UCHWALA NR 3193/20
ZARZADU WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
Z DNIA 30 GRUDNIA 2020 r.
W SPRAWIE:
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Kielcach.

NA PODSTAWIE:

= § 8 Statutu Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Kielcach, stanowigcego zatacznik Nr 1
do Uchwaty Nr XVII/252/2000 Sejmiku Wojewoddztwa Swietokrzyskiego z dnia
13 listopada 2000 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej — Wojewoddzkiego Urzedu
Pracy w Kielcach i nadania mu statutu, z p6zniejszymi zmianami, ktorego tekst jednolity
stanowi Zatacznik nr 1 do Uchwaty nr XLVI1/836/14 z dnia 22 wrzesnia 2014 r. Sejmiku
Wojewodztwa Swietokrzyskiego W sprawie: wprowadzenia zmian w  Statucie
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Kielcach i uchwalenia tekstu jednolitego Statutu;

w zwigzku z:

= art. 14 ust. 1 pkt 15 i 16 w zw. z art. 41 ust. 2 pkt 6 oraz art. 45 ust. 1 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie wojewodztwa (j.t. Dz.U. z 2020 r., poz. 1668 z p6zn. zm.);

= art. 8 ust. 1 w zw. z art. 8 ust. 3 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
I instytucjach rynku pracy (j.t. Dz.U. z 2020 r., poz.1409 z p6zn. zm.);

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

§ 2
Tracg moc:

e uchwata nr 1608/2020 Zarzadu Wojewddztwa Swictokrzyskiego z 29 stycznia
2020 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Wojewodzkiego Urzedu
Pracy w Kielcach oraz

e uchwata nr 1913/20 Zarzadu Wojewodztwa Swictokrzyskiego z dnia 1 kwietnia 2020
w sprawie zatwierdzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Wojewoddzkiego Urzedu
Pracy w Kielcach.

§3
Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Kielcach.
§ 4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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PREAMBULA

W celu stworzenia kompletnej struktury samorzadowej, majacej sprostaé
profesjonalnej realizacji zadan publicznych, zadan samorzadu wojewodztwa w zakresie
polityki rynku pracy, nadaje si¢ Wojewodzkiemu Urzedowi Pracy w Kielcach niniejszy
Regulamin Organizacyjny.

Misjg Urzedu jest sfuzebnosé interesariuszom oraz przeciwdziafanie bezrobociu,
wspieranie zatrudnienia, wzmacnianie przedsigbiorczosci i potencjafu zawodowego
mieszkanicow wojewddztwa swigtokrzyskiego. Misja realizowana begdzie poprzez dziatania
ukierunkowywane na doskonalenie potencjatu organizacyjnego jednostki oraz
zapewnienie rzetelnej, obiektywnej, zgodnej z procedurami i wymogami przepisow
prawa obstugi klientow, zar6wno instytucjonalnych jak i indywidualnych.

Wspotpraca z partnerami rynku pracy w obszarze promocji zatrudnienia, tagodzenia
skutkbow  bezrobocia, ochrony roszczen pracowniczych, bedzie prowadzona
z uwzglednieniem wieloaspektowych dziatan na rzecz aktywizacji zawodowej,
wspierania pracodawcdéw oraz realizacji programdOw prozatrudnieniowych przy
optymalnym wykorzystaniu i dystrybucji pozyskanych srodkow finansowych na rozwoj
kapitatu ludzkiego, przedsiebiorczos$ci 1 samozatrudnienia.

ROZDZIAL 1.
PRZEPISY OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Kielcach okresla zasady
wewngetrznej organizacji oraz struktur¢ i zakres dzialania komorek organizacyjnych
wchodzacych w jego sktad.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1.  BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej;
2. Dyrektorze WUP/Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora
Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Kielcach (DN);

3. Dysponent Funduszu - nalezy przez to rozumie¢ ministra wlasciwego do spraw
pracy. Minister wiasciwy ds. pracy jest dysponentem Funduszu Pracy i Funduszu
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych;

EFS —nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny;

5. EURES - nalezy przez to rozumie¢ sie¢ EURES utworzong na mocy Decyzji
wykonawczej Komisji z dnia 26 listopada 2012 r. w sprawie wykonania
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 492/2011 z dnia
5 kwietnia 2011 r. odnosnie do kojarzenia ofert zatrudnienia i wnioskow
0 zatrudnienie oraz ich rownowazenia oraz ponownego ustanowienia EURES;



10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

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

FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

Instytucjach dialogu spolecznego - nalezy przez to rozumie¢ zwigzki zawodowe
lub organizacje zwigzkéw zawodowych, organizacje pracodawcoéw, organizacje
bezrobotnych, organizacje pozarzadowe, realizujace jako zadania statutowe
dziatania w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia
I aktywizacji zawodowej;

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

IP - nalezy przez to rozumie¢ Instytucje Posredniczaca w systemie wdrazania
PO WER, RPO WS;

IP 1l — nalezy przez to rozumie¢ Instytucj¢ Posredniczaca 2 stopnia w systemie
wdrazania PO KL;

IOD - nalezy przez to rozumie¢ Inspektora ochrony danych;

IZ - nalezy przez to rozumie¢ Instytucje Zarzadzajaca w systemie wdrazania
PO KL, PO WER, RPO WS;

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

MRIPS — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Rodziny i Polityki Spotecznej;
MRPIT — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Rozwoju, Pracy i Technologii lub
ministra wlasciwego ds. pracy;

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

PO WER - nalezy przez to rozumie¢ Program Operacyjny Wiedza Edukacja
Rozwoj;

RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego
I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(og6lne rozporzadzenie);

RPO WS — nalezy przez to rozumie¢ Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Swictokrzyskiego;

PUP — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Urzad Pracy w Kielcach i Powiatowe
Urzedy Pracy (wojewodztwo $wigtokrzyskie);

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

UE/EOG - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Uni¢ Europejska, Europejski
Obszar Gospodarczy oraz Szwajcari¢, jak rowniez panstwa spoza UE, z ktorymi
Rzeczpospolita Polska zawarta umowy miedzynarodowe 0 zabezpieczeniu
spotecznym,;

WRRP- nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzka Rade Rynku Pracy;



25. WUP/Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy w Kielcach;

26. ZFSS — nalezy przez to rozumieé¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

§3

Wojewddzki Urzad Pracy jest jednostka organizacyjng samorzadu wojewodztwa
utworzong w formie jednostki budzetowej nieposiadajacej osobowosci prawne;j.

Siedzibg Wojewodzkiego Urzedu Pracy jest miasto Kielce.

Dziatania WUP obejmujg obszar wojewodztwa swigtokrzyskiego.

§ 4

Do zakresu dzialania Wojewddzkiego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie
zadan wynikajacych w szczegolnosci z:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9

10)

11)

12)
13)
14)

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy - zwang dalej ,,ustawg o promocji” i przepisow wykonawczych
wydanych w oparciu o zawarte w niej delegacije;

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie wojewodztwa;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,

ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczen pracowniczych w razie
niewyplacalnosci pracodawcy, z uwzglednieniem przepisow ustawy z dnia
6 maja 2010 r. o przywréceniu terminu do wypltaty swiadczen pracowniczych
z Funduszu Gwarantowanych Swiadczer Pracowniczych;

ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegolnych rozwigzaniach
zwigzanych z ochrong miejsc pracy, zwana dalej ,, ustawq antykryzysowq ”;
ustawy z dnia 16 wrzes$nia 2011 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z usuwaniem skutkow powodzi, zwana dalej ,, ustawg powodziowg ",

ustawy z dnia 28 lutego 2003 r. Prawo upadlosciowe oraz ustawy z dnia
15 maja 2015 r. Prawo restrukturyzacyjne;

ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegOlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chor6b
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (zw. COVID);,

ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczgcych
pomocy publicznej i przepisow wykonawczych wydanych w oparciu o zawarte
w niej delegacje, jak réwniez przepisow UE dot. pomocy de minimis oraz
pomocy de minimis w rolnictwie i rybolowstwie;

ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie
polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014—2020;
ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. 0 stuzbie zastepczey,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych,;

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych;



15) ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach;

16) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
0 ochronie danych) oraz innych przepisow dotyczacych ochrony danych
osobowych;

17) Statutu WUP;

18) uchwat Sejmiku i Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego;

19) =zarzadzen, petlnomocnictw o0raz Upowaznien Marszatka Wojewodztwa
Swietokrzyskiego;

20) niniejszego Regulaminu.

Urzad realizuje zadania samorzadu wojewddztwa zwigzane z pelnieniem roli

Instytucji  Posredniczacej II stopnia (IP II) przy zamykaniu komponentu
regionalnego PO KL, dla dziatan okreslonych uchwatg Zarzadu.

Urzad realizuje zadania samorzadu wojewodztwa zwigzane z wdrazaniem PO WER
i RPO WS dla dziatan okreslonych uchwata Zarzadu.

Podstawg gospodarki finansowej WUP jest plan finansowy WUP.

Zasady gospodarki finansowej WUP oraz zasady wynagradzania pracownikow
reguluja odrgbne przepisy.

WUP przy wykonywaniu biezgcych zadan respektuje reguly wytyczone przez
,,Standardy kontroli zarzgdczej dla sektora finansow publicznych’ ogloszone przez
Ministra Finansow.

§5

Przy realizacji zadan WUP wspoétdziata przede wszystkim z:

1)

2)

3)

ministrem wtasciwym ds. pracy, ministrem wilasciwym ds. rozwoju regionalnego,
zarzadami i dysponentami funduszy celowych, organami i jednostkami samorzadu
terytorialnego, Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa — Swictokrzyskiego,
Wojewoda i podlegtymi mu stuzbami, Panstwowa Inspekcja Pracy, innymi urzedami
administracji rzadowej;

wojewodzkimi 1 powiatowymi urzg¢dami pracy, Konwentami Dyrektoréw WUP
i PUP, radami rynku pracy, Ochotniczymi Hufcami Pracy, agencjami zatrudnienia,
instytucjami szkoleniowymi, szkotami i uczelniami wyzszymi, akademickimi
biurami karier, Kuratorium Os$wiaty, Wojewodzka Rada Dialogu Spotecznego oraz
innymi instytucjami dialogu spotecznego i partnerstwa lokalnego;

organizacjami pracodawcow 1 poszczegélnymi pracodawcami, organizacjami
zwigzkow zawodowych oraz stowarzyszeniami, fundacjami i organizacjami, ktore



jako zadania statutowe realizujg dzialania w zakresiec promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej.

ROZDZIAL I11.
KIEROWNICTWO WOJEWODZKIEGO URZEDU PRACY

§ 6
Wojewddzkim Urzedem Pracy kieruje oraz reprezentuje go na zewnatrz, zgodnie
z zasada jednoosobowego kierownictwa, Dyrektor WUP.

Dyrektor ponosi petng odpowiedzialnos$¢ za catoksztatt dziatalnosci WUP.

Dyrektora Urzedu powotuje i odwoluje Marszatek Wojewodztwa Swictokrzyskiego,
na zasadach okre§lonych w art. 8 ust. 6 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

§7
Dyrektor WUP w stosunku do pracownikow Urzedu dokonuje za pracodawce

- Wojewddzki Urzad Pracy w Kielcach - czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy,
w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy.

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec kierownika samorzadowej
jednostki organizacyjnej wykonuje marszatek wojewoddztwa.

§8
Dyrektor WUP kieruje Wojewddzkim Urzgdem Pracy przy pomocy Wicedyrektora,
Gtownego  Ksigegowego oraz  kierownikéw  poszczegdlnych  komodrek
organizacyjnych.

Wicedyrektora Wojewodzkiego Urz¢du Pracy powotuje i odwotuje Dyrektor WUP.

Zakres zadan realizowanych przez Glownego Ksiggowego wynika z postanowien
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

Wicedyrektor, Glowny Ksiggowy, kierownicy komoérek organizacyjnych 1 ich
zastepcy oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza peing
odpowiedzialno$¢ za catoksztalt powierzonych do realizacji zadan, w tym m.in.
za nadzorowanie, koordynowanie i organizacj¢ pracy oraz - odpowiednio - za
sprawne kierowanie zespolem pracownikow.

§9
Dyrektora WUP w czasie jego nieobecnosci zastepuje Wicedyrektor WUP.

Zakres zastgpstwa Dyrektora WUP obejmuje jego =zadania i kompetencje
za wyjatkiem spraw zastrzezonych wylacznie dla Dyrektora na mocy odrebnych
przepisow prawnych i udzielonych pelnomocnictw lub upowaznien.



W przypadku nieobecnosci Dyrektora i Wicedyrektora, Dyrektor WUP wyznacza
kierownika wydziatu petlniacego zastepstwo.

W przypadku nieobecnosci Wicedyrektora WUP, koordynacje i nadzor nad realizacja
zadan przez komorki organizacyjne wymienione w § 14 ust. 3 sprawuje wyznaczony
przez Wicedyrektora — w uzgodnieniu z Dyrektorem WUP — kierownik
wydziatu/zespotu.

ROZDZIAL II1I.
KOMORKI ORGANIZACYJINE WUP

§10
W WUP tworzy si¢ nast¢pujgce komorki organizacyjne:
1) wydzialy,
2) zespoty,
3) stanowiska pracy: wieloosobowe, jednoosobowe, samodzielne.

W celu realizacji okreslonych zadan w WUP, Dyrektor WUP moze powotywaé
zespoly 1 komisje zadaniowe skladajace si¢ z pracownikow rdéznych komorek
organizacyjnych.

§11

Wydzial jest podstawowa komodrka organizacyjna, zajmujacg si¢ okreslong
problematyka i dziatalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komodrce organizacyjnej utatwia
prawidlowe zarzadzanie nimi. Wydzialem kieruje Kierownik.

Zespol tworzy si¢ dla wyodrgbnionej tematyki w ramach wydziatu lub jako
komoérke samodzielng podlegla bezposrednio Dyrektorowi lub Wicedyrektorowi
WUP.

Wieloosobowe stanowisko pracy tworzy sie¢ w przypadku koniecznoS$ci
organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nieuzasadniajacej
powotania wigkszej komorki organizacyjnej. Wieloosobowe stanowisko moze by¢
utworzone w ramach wydziatu, zespotu albo jako komoérka samodzielna.

Dyrektor WUP moze dla usprawnienia pracy:
1) Wydziatu - ustanowi¢ zastepce kierownika wydziatu,

2) Zespotu - ustanowi¢ kierownika zespotu lub koordynatora realizacji zadan
w Zespole,

3) Wieloosobowego stanowiska pracy - ustanowi¢ koordynatora realizacji zadan.

Stanowisko jest najmniejsza komorka organizacyjng danego Wydziatu, Zespotu lub
samodzielng komorka organizacyjng WUP, realizujaca samodzielnie jednolite
zagadnienia merytoryczne.



§12
1.  Wewngetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1)  zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,

2)  zakresy czynno$ci pracownikow.

2. Regulamin organizacyjny WUP stanowi podstawe do opracowania indywidualnych
zakresOw czynnosci pracownikow Urzedu.

3. Pracownikom WUP powierza si¢ stanowiska w oparciu 0 Tabele stanowisk,
minimalnego i maksymalnego poziomu kategorii zaszeregowania, maksymalnej
stawki dodatku funkcyjnego oraz minimalnych wymagan kwalifikacyjnych
pracownikow - stanowigcg Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Wynagradzania
Pracownikéw Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Kielcach, ustalonego przez
Dyrektora WUP odr¢bnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL V.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA, PODZIAL ZADAN
I KOMPETENCJI KIEROWNICTWA WUP

§13

1. W WUP tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Wydzial Budzetu i Finansow - symbol BF
a) Zespo6t ds. Planowania i Finansow - symbol  BF-I
) Lol Ootuione KSR gmont g
C) %S;%?Ji ;I; c(:)eliziuv)g?; r1?inansowo — Ksiggowej _ symbol  BF-II
2) Woydzial Organizacji i Kadr - symbol OK
3) Stanowisko ds. BHP - symbol BHP
4) Inspektor ochrony danych - symbol 10D
5) Wydzial Administracji i Zamowien - symbol  AD
6) Wydzial Promocji i Badan - symbol PB
a) Zespo6t ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej - symbol  PB-I
b) Zespoét ds. Badan i Analiz Rynku Pracy - symbol  PB-Il
7) Zespot ds. Funduszu Gwarantowanych Swiadczen - symbol  FGSP

Pracowniczych



8) Centrum Informacji i Planowania Kariery

Zawodowej - symbol  ClZ
9) Zespol ds. Koordynacji Systemow Zabezpieczenia - symbol  KSZ
Spolecznego
10) Wydzial Polityki Rynku Pracy - symbol PRP
a) Zespot ds. Polityki Rynku Pracy, Projektow i i )
Pomocy Technicznej EFS symbol - PRP-I
b) Zespo6t ds. Finansowej Obstugi i Monitorowania
Projektow EFS - Symbol PRP-II
C) Zespot ds. Kontroli Projektoéw EFS - symbol  PRP-lII
11) Zespol Informatyki - symbol Ol

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

§14
1. W pionie Dyrektora WUP (DN) znajdujg si¢ nast¢pujace komorki organizacyjne:
1)  Wydziat Budzetu i Finansow,
2)  Wydziat Organizacji i Kadr,
3) samodzielne stanowisko - Stanowisko ds. BHP,
4)  samodzielne stanowisko - Inspektor Ochrony Danych,
5)  Wydzial Administracji i Zamoéwien,
6) Wydziat Promocji i Badan,
7)  Zespot ds. Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych.

2. Dyrektor WUP jest bezposrednim przetozonym: Wicedyrektora, kierownikow
komorek organizacyjnych oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
wskazanych w ust.1.

3. W pionie Wicedyrektora znajdujg si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
1)  Wydziat Polityki Rynku Pracy,
2)  Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej,
3)  Zespot ds. Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia Spotecznego,
4)  Zespot Informatyki.

§ 15

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

2. Dyrektor WUP moze upowazni¢ Wicedyrektora, Kierownikow komorek
organizacyjnych, a takze poszczegbélnych pracownikow do zatatwiania w jego
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imieniu spraw, podpisywania dokumentéw oraz do wykonywania innych czynnos$ci
zwigzanych z realizacja zadan Urzedu — o0 ile przepisy prawa i udzielone
pelnomocnictwa nie stanowia inaczej.

Upowaznienia, pelnomocnictwa i dyspozycje wydawane sg w formie pisemnej
z okresleniem przedmiotowego i podmiotowego zakresu sprawy.

Wykaz udzielonych upowaznien, dyspozycji i pelnomocnictw znajduje si¢
w Wydziale Organizacji i Kadr.

Wydane dyspozycje oraz polecenia stuzbowe podpisane przez Dyrektora

archiwizowane s3 takze w aktach danej sprawy, dla przedmiotu ktdrej zostaly
wydane.

§ 16

Do kompetencji Dyrektora WUP nalezy w szczegélnoSci:

1.

Planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania w zakresie rynku pracy wynikajacych
z polityki panstwa, samorzagdu wojewddztwa 1 WRRP.

Realizacja innych zadan powierzonych przez Sejmik, Zarzad lub Marszalka.

Podejmowanie — w oparciu o posiadane petnomocnictwa i delegacje ustawowe —
dziatan w imieniu i na rzecz Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych

oraz realizowanie zadan wynikajacych z przepisow wskazanych w § 4 ust. 1
pkt 5-10.

Opracowywanie i przedstawianie do zatwierdzenia przez Zarzad Wojewoddztwa
Swietokrzyskiego:
1) planéw finansowych WUP i propozycji zmian tych planéw w toku ich
realizacji,
2) podziatu srodkow funduszy celowych.
Zatwierdzanie:
1) sprawozdan i informacji z dziatalnosci WUP,

2) materiatow przedktadanych pod obrady Sejmiku, Komisji problemowych
Sejmiku, Zarzadu, wlasciwych Departamentow Urzgdu Marszatkowskiego,

3) opracowan i sprawozdan przedstawianych na posiedzeniach WRRP.
Wydawanie aktow normatywnych, w tym zarzadzen, dyspozycji, instrukcji oraz
polecen stuzbowych.

Wydawanie decyzji administracyjnych w ramach posiadanych upowaznien
1 pelnomocnictw.

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

Udzielanie pelnomocnictw procesowych.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

Nadzor nad organizacja, zarzadzaniem i funkcjonowaniem WUP.

Podpisywanie korespondencji zewnetrznej, w tym wystgpien, pism kierowanych
do organow: wladzy rzadowej, samorzadowej, parlamentarzystow, radnych,
jednostek organizacyjnych administracji rzadowej i samorzadowej, w szczegolnosci
do podmiotéw wymienionych w § 5.

Okreslanie zakresow czynnosci dla Wicedyrektora, Gtownego Ksiegowego
1 innych bezposrednio podleglych pracownikoéw oraz zatwierdzanie zakresow
czynnosci pracownikow WUP.

Dokonywanie okresowych ocen bezposrednio podleglych pracownikow.

Sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacja zadan powierzonych
Wicedyrektorowi, Gléwnemu Ksiggowemu oraz podleglym komodrkom
organizacyjnym wymienionym w § 14 ust. 1.

Sprawowanie nadzoru 1 kontroli nad planowaniem, celowos$cia, legalno$cia
1 oszczednoscig wydatkowanych srodkow publicznych.

Administrowanie majatkiem WUP.

Prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej, w tym wykonywanie czynnoSci
w sprawach z zakresu prawa pracy, o ktorych mowa w § 7 ust. 1.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej.

Realizacja zadan administratora lub podmiotu przetwarzajgcego, wynikajgcych
z RODO.

§17

Do kompetencji Wicedyrektora, w kontekscie zadan realizowanych przez podlegle
komorki organizacyjne, nalezy w szczegélnosci:

1.

Podejmowanie inicjatyw i dziatan zmierzajacych do promocji zatrudnienia,
fagodzenia skutkow bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej 1 ksztalcenia
zawodowego, wynikajacych z polityki panstwa, samorzadu wojewodztwa i WRRP
oraz realizacja zadan powierzonych przez Sejmik, Zarzad, Marszatka lub
wynikajacych z innych przepiséw prawa, w tym Zarzadzen Dyrektora WUP.
Przedstawianie Dyrektorowi WUP:
1) sprawozdan i materiatow informacyjnych przedktadanych pod obrady
Sejmiku, Komisji problemowych Sejmiku, Zarzadu Iub kierowanych
do podmiotoéw wymienionych w § 5,
2) informacji i sprawozdan omawianych na posiedzeniach,
3) projektow aktow normatywnych lub propozycji zmian rozwigzan
organizacji pracy.
Wspotpraca z WRRP, partnerami rynku pracy i instytucjami dialogu spotecznego
w zakresie realizacji zadan statutowych.
Nadzorowanie, planowanie, organizowanie i koordynowanie pracy podlegtych
komorek organizacyjnych, wymienionych w § 14 ust. 3.
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10.

11.

12.

13.

14.

Koordynowanie i monitorowanie pelnej realizacji zadan wspolnych dla wszystkich
komorek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 22.

Wspotpraca z Gtoéwnym Ksiegowym WUP w zakresie planowania i gospodarowania
srodkami publicznymi przeznaczonymi na obstuge zadan realizowanych przez
podlegte komorki.

Sprawowanie kontroli nad planowaniem, gospodarowaniem przez podlegly pion
srodkami publicznymi z uwzglednieniem celowosci, oszczednosci, terminowosci
realizacji zadan, wysokosci i termindow wynikajacych z wczes$niej zaciagnigtych
zobowigzan oraz zgodnosci z zasadami i procedurami okre$lonymi w ustawie
Prawo zamowien publicznych.

Nadzorowanie realizacji i przestrzegania zarzadzen, dyspozycji i polecen Dyrektora
WUP przez pracownikow nadzorowanych komorek organizacyjnych, w tym
przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz postanowien § 20.

Sprawowanie nadzoru nad realizacjg wydanych zalecen i wnioskow pokontrolnych
w podlegtych komorkach organizacyjnych.

Ustalanie zakresu czynnosci dla kadry kierowniczej podlegtych komorek
organizacyjnych oraz akceptowanie zakreséw czynnosci pracownikéw podleglych
komorek organizacyjnych.

Dokonywanie okresowych ocen i1 ocenianie przydatnosci zawodowej pracownikow,
w szczegblnosci nowo przyjetych, w podlegtych komorkach organizacyjnych.

Whnioskowanie do Dyrektora WUP w sprawie wysokosci wynagrodzenia,
przeszeregowan, nagrod i kar dla podleglych pracownikow.

Uczestniczenie w procesie kontroli zarzadczej, koordynowanie i nadzorowanie
realizacji zadan w ramach kontroli zarzadczej w podlegtych komorkach
organizacyjnych.

Realizacja i nadzorowanie wykonywania przez podlegte komoérki organizacyjne
zadan wynikajacych z RODO oraz wspoétpraca z Inspektorem ochrony danych
na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem Dyrektora WUP.

§ 18

Do zadan, obowiazkéw i uprawnien kierownikéw komérek organizacyjnych
I ich zastepcow nalezy:

1)  koordynowanie i nadzorowanie prawidtowej oraz terminowej realizacji zadan
merytorycznych podleglej komorki ujetych w Regulaminie Organizacyjnym
WUP, w tym zadan wspolnych okreslonych w § 22;

2)  nadzor nad realizowaniem i przestrzeganiem - przez podlegtych pracownikow
- dyspozycji wynikajacych z instrukcji, procedur Zarzadzen wydanych przez
Dyrektora WUP, w tym przestrzegania organizacji, porzadku i dyscypliny
pracy oraz postanowien § 20;

3) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej, na podstawie upowaznienia
Dyrektora WUP;
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4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)
12)
13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

opracowywanie i przedktadanie do zaaprobowania Dyrektorowi WUP
wlasciwych merytorycznie materiatow i informacji rozpatrywanych przez
Sejmik i Zarzad Wojewoddztwa, Komisje problemowe Sejmiku oraz WRRP;

kontrola merytoryczna i formalna pracy komorki organizacyjnej;

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zalecen pokontrolnych w ramach
kompetencji Wydziatu/Zespotu;

planowanie wydatkow przeznaczonych na realizacje zadan Wydziatu/Zespotu;

sprawowanie kontroli w podlegltej komoérce organizacyjnej nad planowaniem,
gospodarowaniem $rodkami publicznymi z uwzglgednieniem celowosci,
oszczedno$ci, terminowos$ci realizacji zadan, wysokosci i terminow
wynikajagcych z wczedniej zaciagnigtych zobowigzan oraz zgodnos$ci
z zasadami i procedurami okreSlonymi w ustawie Prawo zamowien
publicznych;

ustalanie i1 aktualizowanie szczegdlowych zakresow czynnosci podleglych
pracownikow;

szczegdblowe  zaznajamianie  pracownikow z  zadaniami = komorki
organizacyjnej, aktami prawa wewngtrznego oraz z zakresem wspolpracy
z innymi komoérkami organizacyjnymi WUP;

przekazywanie informacji, polecen i dyspozycji podleglym pracownikom,;
dbatos¢ o rozwo6j zawodowy podleglych pracownikow;

udzielanie pomocy pracownikom podlegltej komodrki organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych do realizacji zadan statych;

dokonywanie okresowych ocen i ocenianie przydatnosci zawodowej
pracownikow, w szczegolnosci nowoprzyjetych;

wnioskowanie do Dyrektora WUP w sprawie: wysoko$ci wynagrodzenia,
przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow, w uzgodnieniu
z nadzorujacym pion Wicedyrektorem;

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

nadzor nad realizacja zatwierdzonego przez Dyrektora WUP planu urlopéw
wypoczynkowych przez podlegtych pracownikéw oraz przedstawianie
propozycji do planu wykorzystywania urlopu wypoczynkowego;

wyznaczanie zastepstwa za nieobecnego pracownika, np. przebywajacego
na urlopie, zwolnieniu lekarskim;

opracowywanie projektow instrukcji, procedur, wytycznych oraz zarzadzen
zwigzanych z realizacja merytorycznych zadan w kierowanej komorce
organizacyjnej oraz przedstawianie propozycji zmian w obowigzujacych
zarzadzeniach Dyrektora celem ich aktualizacji;

uczestniczenie w procesie kontroli zarzadczej oraz nadzér nad wykonywaniem
zadan z zakresu kontroli zarzadczej w podleglej komorce organizacyjne;j;

14



21) upowszechnianie ws$rod podlegtych pracownikow zasad i standardow
postepowania zgodnie z Kodeksem etyki pracownikow WUP oraz
Regulaminem pracy WUP;

22) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi WUP w zakresie
opracowywania materialow, informacji i opinii oraz realizowaniu zamowien
publicznych, archiwizowaniu dokumentows;

23) realizacja 1 nadzorowanie wykonywania przez podlegle komorki
organizacyjne zadan wynikajacych z RODO oraz wspotpraca z Inspektorem
ochrony danych na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem Dyrektora
WUP,

24) wspolpraca z podmiotem zapewniajacym obstuge prawng WUP.

Kierownika wydzialu, w komoérkach organizacyjnych, w ktorych nie ustanowiono
zastepcy kierownika wydzialu, w czasie jego nieobecnosci zast¢puje pracownik
przez niego wskazany, w uzgodnieniu z Dyrektorem WUP.

Kierownika zespotu usytuowanego w strukturze wydzialu zastgpuje kierownik
wydzialu, a w przypadku takze jego nieobecnosci pracownik przez niego wskazany,
w uzgodnieniu z Dyrektorem WUP.

Kierownika zespotu organizacyjnie wyodrgbnionego w strukturze WUP w czasie
jego nieobecnosci zastepuje pracownik przez niego wskazany, w uzgodnieniu
z Dyrektorem WUP.

Zakres kompetencji kierownika zespotu albo koordynatora realizacji zadan
- ustanowionych zgodnie z § 11 ust. 4 - okresla zakres czynnosci.

Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach podleglych bezposrednio
Dyrektorowi realizujg merytoryczne zadania ujete W niniejszym regulaminie oraz
odpowiednio zadania wspdlne, o ktorych mowa w § 22.

Pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku, w czasie jego
dhugotrwatej nicobecnosci, zastepuje pracownik wskazany przez Dyrektora WUP.

§ 19

Postanowienia § 18 ust. 1 pkt 1-24 maja zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego
Ksiggowego, ktory bezposrednio koordynuje i nadzoruje pracg Wydziatu Budzetu
I Finansow, jako Kierownik Wydziatu.

W czasie nieobecnosci Glownego Ksiggowego jego wszystkie obowigzki
I kompetencje przejmuje Zastepca Gtownego Ksiggowego - Zastgpca Kierownika
Wydziatu.

W przypadku nieobecnosci Gtownego Ksiegowego i1 jego ZastgpCy obowiazki im
przypisane realizuje pracownik Wydzialu Budzetu i1 Finansow upowazniony
w formie pisemnej przez Dyrektora.
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§ 20

Kazdy pracownik Urzedu jest odpowiedzialny za:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

10)

doktadng znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie niezbednym do realizacji
zadan na powierzonym stanowisku;

wlasciwe stosowanie 1 przestrzeganie przepisOw prawa formalnego
I materialnego oraz zarzadzen, instrukcji, regulaminoéw, jak rowniez polityk,
wytycznych i procedur obowigzujagcych w WUP;

przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej, W szczegolnosci informacji
dotyczacych przetwarzania i ochrony danych osobowych oraz gospodarki
finansowej w WUP, zarowno w trakcie trwania zatrudnienia, jak i po ustaniu
stosunku pracy;

przestrzeganie zasad i zakresu odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych;

rzetelne i odpowiedzialne realizowanie zadan merytorycznych okreslonych
w zakresie czynnosci, w szczegdlnosci terminowe zatatwianie spraw oraz
bezbtedne i prawidlowe przytaczanie w projektach pism nazw, imion,
nazwisk, obliczen cyfrowych, danych statystycznych i innych danych;

zapewnienie formy i trybu gwarantujgcego prawidlowe, sprawne zatatwianie
spraw oraz poprawne ewidencjonowanie i przechowywanie: akt sprawy,
spisOw spraw, zbioroOw zarzadzen, rejestrow, etc;

dbatos¢ o stan i1 bezpieczenstwo wyposazenia bedacego w jego dyspozycji
oraz wykorzystywanie powierzonego mienia (przede wszystkim: komputerow,
laptopow, drukarek, kserokopiarek, skanerow, Internetu, poczty e-mail,
telefonow stacjonarnych i komoérkowych, oprogramowania etc.), materiatow
eksploatacyjnych i biurowych - wylacznie do celow stuzbowych. Dyrektor
WUP zastrzega sobie prawo do zarzadzania przeprowadzania czynnosci
kontrolnych, takze pod nieobecno$§¢ pracownika, celem ustalenia
respektowania przez pracownikow powyzszej dyspozycji oraz przestrzegania
przepisow 0 prawie autorskim i prawach pokrewnych;

peinag racjonalizacje kosztow oraz efektywne i oszczedne wykorzystywanie
materiatdéw  eksploatacyjnych, papierniczych, pismiennych i innych
administracyjno-biurowych;

wykonywanie wszystkich czynnosci stuzbowych, a przede wszystkim
czynnosci sprawdzajaco-kontrolnych w podmiotach zewngtrznych, w sposéb
wilasciwy dla zachowania powagi 1 godnosci urzgdu pracownika
samorzadowego;

doskonalenie wiedzy i ustawiczne podnoszenie kwalifikacji wlasnych
w  zakresie umozliwiajacym prawidtlowe 1 rzetelne wykonywanie
powierzonych zadan.

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

1)

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

2)  przestrzegania — w pracy I poza praca — powszechnie obowigzujacych zasad
etycznych, prezentowania postawy i zachowania godnego oraz wilasciwego
dla urzednika samorzadowego, W tym do przestrzegania postanowien
Kodeksu etyki pracownikéw WUP;

3) realizacji zadan 1 procesow, monitorowania efektywnosci kontroli
zarzadczej, podejmowania lub inicjowania dziatan zmierzajacych do poprawy
funkcjonowania tego systemu;

4) realizacji zadan z poszanowaniem zasady zachowania bezstronnosci
i1 obiektywizmu (wyeliminowanie konfliktu intereséw), w tym
w szczegolnosci z uwzglednieniem wymogu wylaczenia pracownika w trybie
art. 24 Kodeksu postepowania administracyjnego;

5) niepodejmowania dodatkowych zajec¢ ani tez zatrudnienia mogacych wywotaé
podejrzenie o stronniczos¢ lub pozostawac w kolizji z zakresem powierzonych
zadan,

6) przetwarzanie danych osobowych - w ramach udzielonego upowaznienia -
zgodnie z RODO i innymi przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych oraz wspotpracy z Inspektorem ochrony danych na zasadach
okreslonych odrebnym zarzadzeniem Dyrektora WUP.

§ 21

Polecenia stuzbowe winny by¢ udzielane z zachowaniem regut zaleznos$ci
stuzbowej. Pracownik, ktory otrzyma polecenie stuzbowe z pomini¢ciem ustalone]
zalezno$ci stuzbowej, winien polecenie wykonaé¢ i zawiadomi¢ rdéwnoczes$nie
swego bezposredniego przetozonego.

Polecenia sluzbowe 1 informacje moga by¢ wydawane 1 przekazywane
pracownikom w réznej formie, w tym: ustnej, pisemnej, drogg elektroniczng, w tym
na stuzbowa skrzynke e-mail pracownika.

Pracownicy WUP na stuzbowg skrzynke e-mail otrzymuja zarzadzenia, dyspozycje,
pisma okdlne Dyrektora WUP — z obowiagzkiem zapoznania si¢ i stosowania, bez
koniecznosci  skladania  odrebnych  o$wiadczen w  formie  pisemne;,
potwierdzajacych zapoznanie si¢ i przyjecie do wykonania dyspozycji zawartych
w otrzymanych aktach normatywnych i dokumentach.
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ROZDZIAL V.
ZAKRESY ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH WUP

10.

§ 22

PODSTAWOWE ZADANIA WSPOLNE
REALIZOWANE PRZEZ WSZYSTKIE KOMORKI ORGANIZACYJNE

Rzetelne i terminowe realizowanie zadan ustawowych, zarzadzen i dyspozycji
Dyrektora WUP oraz innych zadan zleconych lub nalozonych przepisami prawa
na WUP.

Wspoéldziatanie i wspotpraca z podmiotami wskazanymi w § 5.

Prowadzenie dialogu spolecznego w zakresie polityki zatrudnienia i ksztalcenia
ustawicznego w zakresie przypisanych zadan merytorycznych.
Udzielanie informacji o mozliwo$ciach 1 zakresie pomocy okreslonej w ustawie
i $wiadczonej przez publiczne stuzby zatrudnienia, w szczegdlnosci w zakresie
realizowanych zadan merytorycznych.
Przetwarzanie informacji o bezrobotnych i poszukujacych pracy, korzystajacych
z pomocy okreslonej w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
w zakresie zadan komorki organizacyjne;.
Opracowywanie wnioskow kierowanych do Zarzadu, w tym wnioskow w sprawie
zmiany planu finansowego, projektow uchwal Zarzadu i/lub Sejmiku oraz
sporzadzanie sprawozdan 1 informacji z realizacji zadan.
Wspoldzialanie 1 wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi WUP oraz
zespotami 1 komisjami zadaniowymi powotanymi przez Dyrektora WUP.
Prognozowanie wydatkow 1 opracowywanie materiatow planistycznych do budzetu,
w tym materiatbw do sporzadzenia planu rzeczowo-finansowego w ujgciu
realizowanych zadan.
Gospodarowanie srodkami publicznymi - przeznaczonymi na realizacje zadan
komorki organizacyjnej - w sposob:
1) celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,

b) optymalnego doboru metod i $rodkow stuzacych osiggnigciu zatozonych

celow,
2) umozliwiajacy terminowsg realizacje zadan, oraz w wysokosci |1 terminach
wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

Wyodrgbnianie przedsiewzig¢ z ogotu wydatkbw WUP oraz dokonywanie
stosownych opisow na dowodach ksiegowych, dokumentach, na zasadach
okreslonych odrebnym zarzadzeniem Dyrektora WUP przez komorki organizacyjne
zaangazowane w ich realizacjg.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Stosowanie procedur udzielania zamowien publicznych zgodnie z przepisami Prawa
zamoéwien publicznych oraz wydanymi w przedmiocie sprawy zarzadzeniami
Dyrektora WUP.

Przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych zakresu
dziatania komorki organizacyjne;.

Biezace prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow bedacych w gestii
komorki organizacyjnej.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci, rzetelnosci przygotowywanych
dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa powszechnie obowigzujacego,
aktow prawa wewnetrznego, w tym ,, Organizacji i zasad funkcjonowania systemu
Kontroli zarzqdczej w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Kielcach”, ,,Sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Kielcach” .

Realizacja wyznaczonych celéw 1 zadan dla prawidlowego przebiegu kontroli
zarzadczej.

Przygotowywanie materiatow z zakresu merytorycznego dziatania komorki
organizacyjnej na potrzeby sporzadzanych opracowan, sprawozdan, biuletynow,
organizowanych spotkan, konferencji oraz wystgpien Dyrektora/Wicedyrektora.
Wspotpraca z Zespotem ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej w przedmiotowym
zakresie.

Wspotredagowanie strony internetowej WUP i strony BIP poprzez
przygotowywanie materiatow do publikacji.

Planowanie, organizowanie i/lub prowadzenie szkolen dla pracownikoéw WUP
i PUP w zakresie przypisanych zadah merytorycznych.

Zaktadanie, prowadzenie tematycznych baz danych teleadresowych podmiotow
zwigzanych z zakresem dziatania oraz przekazywanie tych danych do zbiorczej
bazy prowadzonej w Zespole Informatyki, w tym dla celow prowadzenia
korespondencji seryjnej.

Przygotowywanie oraz obstuga techniczno-Organizacyjna spotkan, konferencji,
posiedzen, etc. organizowanych przez komorke organizacyjng w ramach
realizowanych zadan merytorycznych.

Wykonywanie zadan wynikajacych z RODO i innych przepisow dot. ochrony
danych osobowych oraz wspoétpraca z Inspektorem ochrony danych na zasadach
okreslonych odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora WUP.
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ZADANIA SZCZEGOLOWE

REALIZOWANE PRZEZ POSZCZEGOLNE KOMORKI ORGANIZACYJNE

1)
2)

3)

§ 23
WYDZIAL BUDZETU | FINANSOW

W sklad Wydzialu Budzetu i Finanséw wchodza nastepujace Zespoly:

Zespol ds. Planowania i Finansow,

Zespol ds. Obstugi Finansowo — Ksiegowej Pomocy Technicznej
i Projektow EFS,

Zespol ds. Obstugi Finansowo — Ksiegowej Funduszy Celowych.

Wydziatem kieruje Gtéwny Ksiegowy WUP - Kierownik Wydziatu, przy pomocy

Zastepcy Glownego Ksiegowego - Zastgpey Kierownika Wydziatu, z zastrzezeniem
postanowien § 19 ust. 21 3.

1)

2)

3)
4)

Glowny Ksiegowy WUP - Kierownik Wydziatlu Budzetu i Finanséw:

planuje, organizuje, koordynuje i nadzoruje wykonywanie przez Wydzial
Budzetu i Finanséw zadan wymienionych w § 23 ust. 3 pkt 2 do 4;

realizuje zadania, o ktorych mowa w art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych, a w szczegdlnosci:

a)  koordynuje i nadzoruje:

—  prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu, zgodnie z art. 40 ustawy
o finansach publicznych;

—~  wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi,

— opracowanie projektu oraz dokonywanie zmian planu finansowego
/ wieloletniej prognozy finansowej, na podstawie dostarczanych
przez komorki merytoryczne materiatoéw planistycznych;

b)  dokonuje wstgpnej kontroli w zakresie:

~ zgodnoséci operacji gospodarczych i finansowych 2z planem
finansowym;

—  kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych tych operacji;

c) parafuje umowy, w Kkontek$cie mozliwosci regulowania zobowigzan,
w oparciu o plan finansowy Urzedu;

koordynuje wykonywanie przez Wydziat zadan w ramach kontroli zarzadczej;
w celu realizacji swoich zadan ma prawo:

a) uzyskiwa¢ od kierownikow innych komorek organizacyjnych WUP
niezbednych informacji i wyjasnien w formie ustnej albo pisemnej,
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b)

jak rowniez dokumentow 1 wyliczen bedacych zrodlem tych informacji
1 wyjasnien;
wnioskowa¢ do Dyrektora WUP o okre$lenie trybu prac niezbednych

do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji
ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci.

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

1)

2)
3)

4)

przyjmowanie z komorek merytorycznych materiatow planistycznych,
opracowanie projektu planu, rejestrowanie w systemie proponowanych zmian
planu finansowego, kontrola wnioskow;

przygotowywanie do zatwierdzenia przez Dyrektora WUP planu finansowego
jednostki;

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

prowadzenie rachunkowosci WUP, a w szczegolnosci:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

dekretowanie dowoddéw ksiggowych;
dokonywanie kontroli formalno — rachunkowej dowodoéw ksiegowych;
ewidencjonowanie, w ujeciu syntetycznym i analitycznym, oOperacji
gospodarczych i finansowych w ksiegach rachunkowych Urzedu, w tym:

— skladnikoéw majagtkowych;

— oraz dzialah w ramach perspektywy finansowej 2014 — 2020

PO WER i RPO WS w zakresie zadan Wydziatu;

prowadzenie ewidencji pozabilansowej w zakresie:

— prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych;
— plandw finansowych;
— majatku WUP;

prowadzenie obstugi kasowej 1 bankowej WUP;

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

w zakresie inwentaryzacji:

— dokonywanie inwentaryzacji droga: otrzymania od bankow
i kontrahentow potwierdzen sald oraz poréwnanie danych
wynikajacych z  ksiag rachunkowych z  odpowiednimi
dokumentami i ich weryfikacje;

— rozliczanie inwentaryzacji, w tym sktadnikow majatkowych,
dokonanej metoda spisu z natury;

sporzadzanie sprawozdawczosci:
- budzetowej;
- w zakresie operacji finansowych;
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- finansowej;
— statystycznej;
i) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi na podstawie: faktur,
rachunkéw, dyspozycji i in. dowodow ksiegowych;
j) dokonywanie biezacej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
I finansowych z planem finansowym i potwierdzanie dostepnosci srodkoéw
w planie finansowym;
K) wycena aktywow i paSywow oraz ustalanie wyniku finansowego;
I) wystawianie faktur;

5) prowadzenie spraw placowych pracownikow WUP i wynagrodzen
bezosobowych z tytutu zawartych uméw cywilnoprawnych w zakresie:

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

spotecznego, zaliczek na podatek dochodowy od o0s6b fizycznych, sktadek
etc.;

¢) rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzgdem Skarbowym
w tym: sporzadzanie stosownych deklaracji i1 przekazywanie naleznych
sktadek / zaliczek w obowigzujacych terminach;

d) dobrowolnego ubezpieczenia pracownikéw i uprawnionych czitonkéow ich
rodzin;

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

6) prowadzenie spraw zwigzanych z pracowniczymi planami kapitatowymi,
W oparciu 0 ustawe z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach
kapitatlowych (zw. PPK), w zakresie naliczania i odprowadzania wptat do PPK
oraz wspotpraca z Instytucja finansowa;

7) opracowywanie projektow wewngtrznych aktéw normatywnych dotyczacych
realizowanych zadan;

8) ewidencjonowanie wnioskow w sprawach o udostepnienie danych osobowych;

9) wspoétdziatanie z innymi komodrkami organizacyjnymi w  zakresie
realizowanych zadan;

10) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych na zasadach
wynikajacych z ustawy o rachunkowosci oraz zawartych uméow / porozumien.

Do podstawowego zakresu zadan Zespolu ds. Obstugi Finansowo-Ksiegowej
Pomocy Technicznej i Projektéw EFS nalezy:

1) dokonywanie biezacej kontroli  zgodnosci operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym i potwierdzanie dost¢pnosci Srodkow
w planie finansowym w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja
Rozw6j oraz Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Swietokrzyskiego 2014-2020;

22



2) dokonywanie kontroli formalno — rachunkowej dowodow ksiggowych;
3) dekretowanie dowodow ksiggowych;

4) weryfikowanie danych wynikajagcych z dowodow ksiggowych z danymi
zawartymi na wydrukach komputerowych zlecen ptatno$ci wygenerowanych
z portalu komunikacyjnego;

5) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi na podstawie zatwierdzonych
przez Dyrektora / Wicedyrektora WUP dowodow ksiggowych,;

6) sprawdzanie zgodnosci danych wynikajgcych z wyciggéw bankowych oraz
L Informacji o zleceniach platnosci zaptaconych przekazanych do Banku
W okresie ...” W stosunku do wysokosci kwot zatwierdzonych do wyptaty;

7) comiesiecczne dokonywanie rozliczenia dotacji celowej i terminowe
przekazywanie przedmiotowych rozliczen uprawnionym instytucjom;

8) przygotowywanie zapotrzebowan na $rodki dotacji celowej / $rodki budzetu
J.s.t. /érodki Unii Europejskiej w ramach realizowanych programow
operacyjnych (w tym Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj oraz
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Swietokrzyskiego 2014
- 2020) niezbednych do realizacji zobowigzan;

9) prowadzenie pomocniczych urzadzen ksiggowych z zakresu:
a) wykonania wydatkéw w stosunku do planu finansowego;
b) wykonania wydatkow w ramach srodkéw europejskich;
c) wykonania dochodow;

d) przekazanych oraz zwroconych przez Dbeneficjentéw Srodkow
na realizacj¢ programow operacyjnych, w tym PO KL, PO WER oraz
RPO WS (analityki);

e) otrzymanych od wilasciwej komorki merytorycznej zrodtowych
dowodéw  ksiggowych  (dopuszczonych  do  obiegu  przez
Dyrektora / Wicedyrektora ~ WUP)  $swiadczacych o  powstaniu
zobowigzan i naleznosci;

f) prawnego =zaangazowania wydatkow w ramach realizowanych
programow operacyjnych;

10) sporzadzanie informacji w zakresie przekazanych oraz zwrdconych przez
beneficjentow $§rodkéw 1 przekazywanie ich upowaznionym podmiotom
stosownie do wymogow;

11) wspotpraca w ramach wdrazanych programoéw operacyjnych z komoérkami
organizacyjnymi WUP oraz instytucjami zaangazowanymi w realizacj¢
przedmiotowych zadan;

12) uczestniczenie w procesie dokonywania zmian w planie finansowym
/Wieloletniej Prognozie Finansowej zgodnie z obowigzujacg w WUP procedura
sktadania wnioskow;

13) przygotowywanie do zatwierdzenia przez Dyrektora WUP Wieloletniej
Prognozy Finansowej, planu finansowego jednostki oraz ich zmian w zakresie
realizowanych programow operacyjnych;
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6.

14) przygotowanie informacji o przebiegu wykonania budzetu wojewodztwa
w zakresie realizowanych programdw operacyjnych;

15) prowadzenie ewidencji pozabilansowej w zakresie srodkéw pochodzacych
z budzetu UE w ramach realizowanych programow operacyjnych, stosownie
do obowigzujgcego w tym zakresie ustawodawstwa,;

16) weryfikowanie przedkladanego przez wiasciwa komorke merytoryczng
zaangazowania wydatkéw w ramach realizowanych programoéw operacyjnych;

17) przygotowywanie dokumentoéw oraz danych, obejmujgcych dowody finansowo-
ksieggowe umozliwiajagce sporzadzenie wniosku beneficjenta o platnos¢
w ramach realizowanych programoéw operacyjnych, w tym Pomocy
Technicznej;

18) inicjowanie zmian w aktach normatywnych Dyrektora WUP, stosownych
instrukcjach i procedurach wykonawczych z uwzglednieniem przepisOw prawa
krajowego i europejskiego, wytycznych, komentarzy, pism 1Z dotyczacych
realizowanych programow operacyjnych;

19) gromadzenie i przechowywanie dowodoéw ksiggowych na zasadach
wynikajacych z ustawy o rachunkowosci oraz zawartych umow / porozumien;

20) prowadzenie kontroli formalno — rachunkowej priorytetbw w ramach
programéw PO WER i RPO WS dotyczacych perspektywy finansowej 2014
- 2020 w zakresie zadan Wydziatu.

Do podstawowego zakresu zadan Zespolu ds. Obstugi Finansowo-Ksiegowej
Funduszy Celowych nalezy:

1) w zakresie Funduszu Pracy (FP):

a) opracowywanie i przekazywanie do zatwierdzenia projektu planu
finansowego  Funduszu  Pracy  sporzadzanego na  podstawie
przekazywanych przez komoérki organizacyjne WUP materialow
planistycznych zgodnie z obowigzujaca w WUP procedura;

b) prowadzenie ewidencji zglaszanych przez komorki merytoryczne zmian
planu wydatkow w petnej szczegotowosci klasyfikacji budzetowej;

c) wnioskowanie o dokonanie zmian w planie finansowym Funduszu Pracy
zgodnie z obowigzujaca w WUP procedura;

d) sporzadzanie oraz przekazywanie dysponentowi Funduszu Pracy
informacji z wykonania planu finansowego Funduszu Pracy w obowiazu-
jacych terminach;

e) sporzadzanie i przekazywanie dysponentowi Funduszu Pracy zaktualizo-
wanego planu finansowego w obowigzujacych terminach;

f)  sporzadzanie i przekazywanie do dysponenta Funduszu Pracy oraz Urzedu
Statystycznego sprawozdan z przychodéw 1 wydatkow WUP;

g) dokonywanie kontroli rachunkowej oraz przekazywanie do Urzedu
Statystycznego sprawozdan sporzadzanych przez Powiatowe Urzedy
Pracy;
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h)

i)

)

K)

opracowywanie projektow aktow normatywnych Dyrektora WUP

w zakresie gospodarki srodkami Funduszu Pracy;

prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej Funduszu Pracy, w tym:

— dokonywanie biezacej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym i potwierdzanie dostgpnosci
srodkow w planie finansowym w tym w ramach projektow witasnych
Urzedu;

— dokonywanie kontroli formalno — rachunkowej dowodow ksiegowych;

— dekretowanie dowodow ksiegowych;

— ewidencjonowanie, w ujeciu syntetycznym i analitycznym, operacji
gospodarczych i finansowych w zakresie Funduszu Pracy;

— przygotowanie informacji na potrzeby WRRP w zakresie:
gospodarowania $Srodkami  Funduszu Pracy, projektu planu
finansowego na dany rok budzetowy oraz sprawozdan z realizacji
planu finansowego;

— prowadzenia ewidencji pozabilansowej w zakresie prawnego
zaangazowania wydatkow;

wykonywanie dyspozycji $srodkami pienigznymi na podstawie

zatwierdzonych przez Dyrektora / Wicedyrektora WUP dowodow

ksiegowych;

prowadzenie pomocniczych urzadzen ksiggowych z zakresu:

- wykonania wydatkéw w stosunku do planu;

- otrzymanych od wilasciwej komorki merytorycznej zrodtowych
dowodow  ksiegowych (dopuszczonych do obiegu przez
Dyrektora / Wicedyrektora WUP) $wiadczacych o powstaniu
zobowigzan | naleznosci;

gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiggowych na zasadach

wynikajacych z ustawy o rachunkowosci oraz zawartych umow,

porozumien;

2) w zakresie Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych

(FGSP):

a) dekretowanie dowodow ksiggowych;

b) dokonywanie biezacej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
I finansowych z planem finansowym Urz¢du wyodrebnionym dla §rodkow
FGSP;

c) dokonywanie kontroli formalno — rachunkowej dowodow ksiegowych
w zakresie: wyplat $wiadczen ze $rodkéw FGSP oraz windykacji
I dochodzenia zwrotu nalezno$ci Funduszu;

d) ewidencjonowanie, w  ujeciu  syntetycznym i  analitycznym,

w urzadzeniach ksiegowych operacji gospodarczych i finansowych
dotyczacych wyptat $wiadczen ze s$rodkow FGSP oraz windykacji
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f)

9)

h)

)

K)

1)

I dochodzenia zwrotu nalezno$ci Funduszu (w tym umorzen naleznoS$ci
Funduszu);

scalanie i przekazywanie dysponentowi Funduszu przedtozonych
do Wpydziatu Budzetu i1 Finanséw przez Zesp6t ds. Funduszu
Gwarantowanych Swiadczefi  Pracowniczych, Zesp6ét Informatyki,
Wydziat Administracji i Zamoéwien, Wydzial Organizacji i Kadr,
opracowywanych informacji w zakresie planowanych wydatkoéw
dotyczacych realizacji zadan Funduszu, kosztéw biezacych zwigzanych
z obstuga Funduszu jak rowniez wydatkéw i zakupoéw inwestycyjnych
w roku budzetowym i w kolejnych latach w szczegdtowosci okreslonej
W obowiazujacych przepisach prawa;

opracowywanie informacji o planowanych przychodach FGSP
w nastepnym roku budzetowym i w kolejnych latach w zakresie prognozy
odsetek bankowych (biezacych);

scalanie i przekazywanie dysponentowi Funduszu informacji
o planowanych przychodach FGSP w nastgpnym roku budzetowym
I w kolejnych latach w zakresie opracowanym przez Wydzial BF oraz
przedlozonych przez Zespot ds. Funduszu Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych;

W oparciu o zweryfikowane dane wynikajace z urzadzen ksiegowych oraz
pozyskane z Zespotu ds. Funduszu Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych opracowywanie informacji o stanie biezgcej realizacji
zadan Funduszu;

opracowanie informacji o stanie $rodkow pienieznych Funduszu,
przychodach, wydatkach, kosztach, stanie nalezno$ci i1 zobowigzan
Funduszu;

opracowywanie informacji umozliwiajagcych sporzadzenie przez
dysponenta FGSP sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;

opracowywanie informacji o zapotrzebowaniu na:

—  limitowane $rodki finansowe FGSP na wydatki zwiazane
z realizacjg jego ustawowych zadan oraz na wydatki i zakupy
inwestycyjne z tych srodkéw — na podstawie danych wynikajacych
z urzadzen ksiggowych;

—  nielimitowane érodki finansowe FGSP w celu wyplaty
ustawowych $wiadczen z tego funduszu oraz zabezpieczenie
kosztow postepowania sagdowego i windykacyjnego;

opracowywanie innych informacji w zakresie wykorzystania $rodkow
FGSP, okreslonych obowigzujacymi przepisami prawa oraz instrukcja
obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych — na podstawie danych
wynikajacych z urzadzen ksiggowych;

26



m) weryfikacja rozliczenia sptat naleznos$ci dokonywanych przez dtuznikow

p)

q)

t)

Funduszu na podstawie informacji uzyskanych z Zespotu ds. Funduszu
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych;

wystawianie not odsetkowych (obcigzeniowych) z tytulu naliczonych
odsetek ustawowych od nieterminowych sptat naleznosci FGSP —
na podstawie danych uzyskanych z Zespotu ds. Funduszu Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych;

wprowadzanie na podstawie zatwierdzonych dowodow ksiggowych
okreslonych w instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych
danych stuzacych wykonaniu dyspozycji srodkami finansowymi w zakresie
$wiadczen z FGSP oraz windykacji i dochodzenia zwrotu naleznosci
Funduszu na rzecz miedzy innymi: wnioskodawcy, ZUS, komornika,
Urzedu Skarbowego;

wprowadzanie, na podstawie zatwierdzonych dowodow ksiegowych
okreslonych w instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentow ksiegowych,
danych stuzacych wykonaniu dyspozycji srodkami finansowymi w zakresie
kosztow rzeczowych zwiazanych z realizacja zadan FGSP;

sporzadzanie informacji podatkowych dotyczacych: wyplaty $wiadczen
z FGSP oraz pobranych zaliczek na podatek dochodowy;

sporzadzanie stosownych dokumentow w zakresie 0sob pobierajacych
$wiadczenia z FGSP (zgloszeniowych, rozliczeniowych) i przekazywanie
ich do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

prowadzenie ewidencji pozabilansowej sktadnikow majatku o okreslonej
wartosci, bedacych wlasnoscig Funduszu,

prowadzenie pomocniczych urzadzen z zakresu:

—  wykonania wydatkéw stosunku do planu finansowego Urzedu
wyodrebnionego dla §rodkow FGSP;

— kartotek analitycznych dtuznikow Funduszu;

3) gromadzenie 1 przechowywanie dowodéw ksiggowych na zasadach
wynikajacych z ustawy o rachunkowosci oraz zawartych uméw / porozumien.

§24
WYDZIAL ORGANIZACJI | KADR

1. Do podstawowego zakresu zadan Wydzialu Organizacji i Kadr w zakresie
prowadzenia spraw organizacyjnych Urzedu nalezy:

1)
2)

3)

opracowywanie projektow zmian w statucie WUP;

koordynowanie prac nad opracowywaniem projektow aktow normatywnych
Dyrektora WUP oraz prowadzenie rejestru zarzadzen;

opracowywanie projektow regulamindéw: organizacyjnego, wynagradzania,
pracy, ZFSS, etc.;
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4)  koordynowanie czynnoSci zwigzanych z przeprowadzonymi kontrolami
zewngtrznymi, w tym:
a) prowadzenie ksigzki kontroli;
b) we wspoélpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi:
— kompletowanie i archiwizowanie akt kontroli;

— monitorowanie przygotowania odpowiedzi na wydane zalecenia
przez komoérke organizacyjng, ktorej zalecania dotycza;

— sprawdzanie wykonania wydanych zalecen pokontrolnych;
5) organizacja i realizacja kontroli wewngtrznej;
6) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza, poprzez:

a) monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem oraz okreslania celow
1 zadan Urzedu poprzez zbior dokumentéw w tym zakresie;

b) przeprowadzanie i dokumentowanie samooceny systemu kontroli
zarzadczej;

C) przygotowywanie i przedstawianie Dyrektorowi Urzgdu informacji
o stanie kontroli zarzadczej;

d) wspotprace z Regionalnym  Osrodkiem  Polityki  Spotecznej
i Departamentem Kontroli i Audytu w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa  Swigtokrzyskiego  na  zasadach  wskazanych
w zarzadzeniach marszatka wojewodztwa;

7) przygotowywanie projektow oraz prowadzenie rejestru wydanych przez
Dyrektora WUP dyspozycji, upowaznien i petnomocnictw;

8) opracowywanie zbiorczych wnioskow i projektow Uchwal Zarzadu
Wojewodztwa dot. realizowanych zadan merytorycznych z zakresu polityki
rynku pracy i ochrony roszczen pracowniczych wnoszonych przez WUP;

9) prowadzenie ewidencji wnioskow kierowanych do Zarzadu = Wojewoddztwa
przez inne komoérki merytoryczne oraz Uchwat Sejmiku i Zarzadu Wojew odztwa
Swietokrzyskiego przekazanych do WUP;

10) prowadzenie ewidencji upowaznien, pelnomocnictw udzielonych WUP,
Dyrektorowi i Wicedyrektorowi oraz pracownikom, z wylaczeniem upowaznien
I ewidencji, o ktorych mowa w § 26 ust. 3;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cia Konwentu Dyrektorow
Wojewodzkich Urzedéw Pracy oraz zglaszaniem uczestnictwa Dyrektora WUP
w posiedzeniach Konwentu;

12) prowadzenie ewidencji i przygotowywanie deklaracji dot. desygnowania
Dyrektora, Wicedyrektora, kierownikow komorek organizacyjnych oraz
pracownikow do udzialu w pracach réznych zewnetrznych gremidéw (komitety
monitorujgce, panele ekspertow, zespoly zadaniowe, komisje konkursowe,
zespoly doradcze, etc.);

13) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow dot.
zaniedbania lub nienalezytego wykonywania zadan przez pracownikow WUP,
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14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

naruszenia praworzadnosci lub interesoéw o0sOb skarzgcych, przewleklego lub
biurokratycznego prowadzenia spraw;

we wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi — rozpatrywanie petycji,
o ktorych mowa w ustawie z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach oraz
przygotowywanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje senatorow, postow,
radnych;

sporzadzanie zbiorczych informacji z realizacji uchwat Sejmiku Wojewodztwa
oraz Zarzadu Wojewddztwa dot. realizacji zadan z zakresu polityki rynku pracy
1 ochrony roszczen pracowniczych;

koordynowanie wspoélpracy z podmiotem zewnetrznym zapewniajagcym obstuge
prawna WUP,

prowadzenie dokumentacji 1 obstuga techniczno-organizacyjna posiedzen
WRRP;

wspoltpraca przy okreslaniu - po zasiggnigciu opinii WRRP - wykazu zawodow,
w ktérych za przygotowanie zawodowe mtodocianych pracownikéw moze by¢
dokonywana refundacja;

opracowywanie projektow - Instrukcji Kancelaryjnej i1 jej aktualizacji oraz
przekazanie ich koordynatorowi czynnosci kancelaryjnych w celu dokonania
uzgodnien z Archiwum Panstwowym,;

organizacja i prowadzenie Sekretariatu WUP poprzez:

a) przyjmowanie interesantdw, udzielanie interesantom informacji
o wlasciwych do zalatwienia sprawy komorkach organizacyjnych Urzedu,
w tym przyjmowanie 1 tgczenie rozmow z telefondw znajdujacych sie
w sekretariacie;

b) prowadzenie zestawienia udziatu dyrektora i pracownikow WUP
w szkoleniach, naradach, kursach, seminariach, grupach roboczych,
posiedzeniach, spotkaniach 1 imprezach okolicznosciowych, etc.,
we wspolpracy z Zespotem ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej;

C) umawianie spotkan Dyrektora WUP i Wicedyrektora;

d) prowadzenie ewidencji: delegacji stuzbowych, wyjs¢ shuzbowych
pracownikow WUP w godzinach pracy Urz¢du, wydawanych biletow
komunikacji miejskiej;

e) korzystanie i przechowywanie pieczgci urzegdowych z wlasciwg
starannoscia,

f) planowanie zakupéw na potrzeby sekretariatu i zglaszanie potrzeb
do Wydzialu Administracji i Zamowien,

g) zabezpieczenie  wyposazenia  oraz  artykuldw  przemystowych
i spozywczych zakupionych na potrzeby Sekretariatu WUP, znajdujacych
si¢ W pomieszczeniu socjalnym;

h) dbato$¢ o porzadek i estetyke gabinetow dyrekcji, w tym przygotowanie
i obstuga spotkan, narad u Dyrektora i Wicedyrektora;
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21) organizowanie i prowadzenie Kancelarii WUP, w tym:

a) rejestrowanie przyjmowanej i wysytanej korespondencji w dzienniku
korespondencyjnym w postaci papierowej oraz elektronicznej w systemie
elektronicznego obiegu dokumentow i zatatwiania spraw;

b) obsluga elektronicznego obiegu dokumentow w zakresie wilasciwym
dla elektronicznego urzedu podawczego,

c) obstuga poczty e-mail Urzedu;

d) segregowanie i przekazywanie korespondencji do witasciwych komorek
organizacyjnych, zgodnie z dekretacja;

e) przyjmowanie listow i przesytek do wyslania oraz ich ekspedycja;

i) planowanie wydatkbw na ustugi pocztowe oraz zglaszanie potrzeb
do Wydzialu Administracji i Zamoéwien;

f) biezace prowadzenie rozliczen kosztow ustug pocztowych z uwzglednie-
niem zrddel finansowania wysytki korespondencji oraz rodzaju przesylek,
comiesiegczne  weryfikowanie specyfikacji 1 faktur otrzymanych
od realizatora ustug pocztowych;

g) wspolpraca z podmiotem realizujgcym dla WUP umowe o $wiadczeniu
ushug pocztowych, w tym dokonywanie — we wspotpracy z wiasciwag
komoérka organizacyjng WUP, ktérej sprawa dotyczy — niezbednych
formalno$ci zwigzanych z reklamacjami przesylek zaginionych,;

h) Kkorzystanie i przechowywanie pieczeci urzedowych z wilasciwg
staranno$cig.

2. Najwazniejsze zadania Wydzialu Organizacji i Kadr w obszarze spraw
kadrowych obejmuja:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

prowadzenie spraw zwigzanych z catoksztalttem problematyki kadrowej,
w tym m.in. planowanie wydatkéw osobowych, organizowanie naborow
na wolne stanowiska, koordynacja dokonywania okresowych ocen
pracownikow, prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu i innej
dokumentacji pracowniczej;

organizowanie i sprawowanie nadzoru nad przebiegiem = stuzby
przygotowawczej, praktyk zawodowych 1 stazy w Urzedzie;

wspotpraca z Wydzialem Budzetu i Finansow oraz Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych w zakresie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym
I zdrowotnym pracownikow;

archiwizowanie akt osobowych zwalnianych pracownikow;

sprawowanie nadzoru i kontroli dyscypliny pracy oraz monitorowanie
przestrzegania przepisow Kodeksu pracy oraz postanowien Regulaminu pracy
I Kodeksu etyki WUP;

wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie realizacji

Polityki szkoleniowej WUP, w tym przygotowywanie zgloszen udziatu
pracownikow WUP w:
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a) szkoleniach, warsztatach szkoleniowych, kursach zawodowych
podnoszacych kwalifikacje i umiejetnosci, kursach jezykowych, studiach
podyplomowych,

b)  grupach roboczych, zespotach zadaniowych, komitetach monitorujacych,
panelach eksperckich, komisjach konkursowych, zespotach doradczych,
w seminariach, konferencjach, forach, etc.,

c)  w zagranicznych wizytach studyjnych;

7)  sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczo$ci w zakresie realizowanych
zadan;

8)  wspotdziatanie z Komisjg ds. Socjalnych w zakresie prowadzenia spraw
socjalnych pracownikéw Urzedu;

9) wspolpraca z Wydziatem Administracji i Zaméwien z zakresie planowania
1 realizacji wydatkdw rzeczowych zwigzanych m.in. z zabezpieczeniem
srodkow finansowanych na odpis na ZFSS, badania lekarskie, 0 ktorych mowa
w art. 229 Kodeksu pracy oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z pracowniczymi planami kapitalowymi,
w oparciu o ustawe¢ z dnia 4 pazdziernika 2018 roku o pracowniczych planach
kapitatowych w zakresie dotyczacym uczestnictwa pracownikow w PPK oraz,
wspolpraca z Wydziatem Budzetu 1 Finansoéw 1 Instytucja Finansowa.

§ 25
STANOWISKO DS. BHP

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

1) prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz
bezpieczenstwem pozarowym, okreSlonych przepisami prawa pracy
1 wlasciwymi przepisami wykonawczymi;

2) prowadzenie szkolen wstepnych z zakresu BHP dla nowo zatrudnionych
pracownikow oraz stazystow 1 praktykantow;

3) inicjowanie organizacji szkolen okresowych z zakresu BHP 1 p.poz.
w terminach wskazanych we wlasciwych przepisach;

4)  przeprowadzanie kontroli warunkoéw pracy oraz przestrzegania przepisow
I zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw pozarowych;

5) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych;

6) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, €0 najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

7) udziat w opracowywaniu wewnetrznych  zarzadzen, regulaminow
1 instrukcji ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;
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8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkOw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci
tych wypadkow;

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

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i1 przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych
1 podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan
1 pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze si¢
z wykonywang praca;

wspotpraca z wihasciwymi komorkami organizacyjnymi WUP, w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji
zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow;

wspoélpraca z organami Panstwowej Inspekcji Pracy, Inspekcji Sanitarnej oraz
innymi organami i instytucjami w zakresie spraw zwigzanych z warunkami

pracy,
inicjowanie 1 rozwijanie r6znych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

wykonywanie innych zadan okre§lonych przepisami prawa pracy oraz
wydanych aktéw wykonawczych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

wspotpraca z pracownikiem wykonujacym czynnosci z zakresu ochrony
przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow W zakresie spraw zwigzanych
z ochrong p.poz. dla zapewnienia bezpiecznych warunkéw pracy.

Pracownik stuzby bhp uprawniony jest do:

1)

2)

przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze

przestrzegania przepisOw oraz zasad w tym zakresie w zakladzie pracy

1 w kazdym innym miejscu wykonywania pracy;

wnioskowania do Dyrektora WUP o:

a) wydanie, do 0s6b bezposrednio kierujacych pracownikami, zalecen dot.
usuni¢cia stwierdzonych zagrozen wypadkowych 1 szkodliwosci

zawodowych oraz wyeliminowania uchybien w zakresie przestrzegania
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy;

b) zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do pracownikow
odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkoéw w zakresie bezpieczenstwa

i higieny pracy;
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C) niezwloCczne wstrzymanie pracy maszyny lub innego urzadzenia
technicznego w razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia zycia lub
zdrowia pracownika albo innych osob;

d) niezwloczne wstrzymanie pracy na stanowisku w wypadku stwierdzenia
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikow albo innych
0s0b.

§26
INSPEKTOR_OCHRONY_DANYCH

Do podstawowego zakresu zadan Inspektora ochrony danych, wskazanych
w art. 39 RODO, nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

informowanie Dyrektora WUP oraz pracownikow Urz¢edu o obowigzkach
spoczywajacych na nich z mocy RODO oraz wynikajacych z innych przepisow
dotyczacych ochrony danych osobowych, przez prowadzenie szkolen dla
pracownikoéw WUP i innych o0sob (np. stazystow, wspotpracownikow);
udzielanie wyjasnien/przedstawienie prop0zycji rozwigzan Dyrektorowi WUP oraz
pracownikom WUP w zakresie obowigzkéw spoczywajacych na nich z mocy
RODO oraz innych przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, m.in.
poprzez:
a) przygotowywanie projektow dokumentacji przetwarzania danych osobowych
zgodne;j z wymaganiami RODO 1 innych przepisOw
w zakresie ochrony danych osobowych (np. polityk ochrony danych,
regulamindw, umow/porozumien ws. powierzenia przetwarzania danych
osobowych, klauzul informacyjnych);
b) zglaszanie uwag lub propozycji zmian do juz stosowanych lub planowanych
do wdrozenia dokumentow i procedur;
C) przygotowywanie pisemnych wyjasnien dla pracownikéw WUP lub
udzielanie ich w formie ustnej;
monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepiséw dotyczacych ochrony
danych  osobowych ~w  WUP, w tym  prowadzenie  kontroli
w komorkach organizacyjnych WUP;
udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;
wspotpraca z organem nadzorczym, w rozumieniu art. 51 RODO;
pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym:
a) z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO;
b) zglaszaniem naruszen ochrony danych do organu nadzorczego;
c) oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich
innych sprawach.
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o

Inspektor ochrony danych:

1) peli role punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, zgodnie
z art. 38 ust. 4 RODO;

2) prowadzi rejestr czynnosci lub rejestr kategorii czynno$ci, na podstawie
informacji pozyskanych od komorek organizacyjnych, ktore przetwarzajg dane
osobowe.

Inspektor ochrony danych:

1) przygotowuje we wspdlpracy =z innymi komoérkami organizacyjnymi
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dla pracownikow
1 stazystow oraz odwotania tych upowaznien;

w

2) przechowuje podpisane  przez  Dyrektora =~ WUP  upowaznienia
1 odwotania upowaznien do przetwarzania danych osobowych;

3) prowadzi ewidencje 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w
WUP.

4., Inspektor ochrony danych realizuje powierzone zadania z gwarancja pelnej
niezaleznosci, samodzielnosci dziatania, brakiem instrukcji lub polecen dotyczacych
sposobu i wykonywania zadan oraz z wyeliminowaniem ewentualnego konfliktu
interesow.

5. Inspektor ochrony danych - w zwigzku z realizowanymi przez siebie zadaniami - ma
prawo do:

1) dostepu do danych osobowych i operacji przetwarzania w WUP;

2) stalego dostepu do wszystkich pomieszczen, sprzetu, no$nikow i instalacji
stuzacych do przetwarzania danych osobowych;

3) zZadania od pracownikow, stazystow, praktykantow, wspotpracownikow lub od
upowaznionych podmiotow, ktorym powierzono przetwarzanie danych na
podstawie umowy/porozumienia, dostgpu do informacji, dokumentow
1 pomieszczen, nosnikow danych, itp.,

4) prowadzenia wewngtrznych postepowan w sprawach zwigzanych z ochrong
danych osobowych oraz wnioskowania o uzyskanie zewngtrznej opinii prawne;.

6. Szczegotowy tryb realizacji zadan przez Inspektora ochrony danych, prowadzonej
dokumentacji oraz zakres wspolpracy z komoérkami organizacyjnymi WUP okresla
odrebne zarzadzenie Dyrektora WUP.

§ 27
WYDZIAL ADMINISTRACJI | ZAMOWIEN

Do podstawowego zakresu zadan Wydzialu Administracji i Zaméwien nalezy:

1) realizacja zadan zwigzanych 2z zarzadzaniem i administrowaniem
nieruchomoscia potozong w Kielcach przy ul. Witosa 86, zgodnie z Decyzjg
Zarzqdu Wojewédztwa Swietokrzyskiego w sprawie przekazania trwatego
zarzqdu miedzy jednostkami organizacyjnymi, w tym w szczegolnosci
w zakresie:
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d)

f)

9)
h)

)

K)

p)

gospodarowania oraz biezacej eksploatacji budynku, parkingu i terenu
wokot nieruchomosci;

prowadzenia ksigzki obiektu budowlanego oraz dokumentacji
technicznej;

prowadzenia  przegladow  okresowych  obiektow  wynikajacych
z przepisow prawnych;

zapewnienia  bezpieczenstwa  pozarowego we  wspoldziataniu
z pracownikiem wykonujagcym czynnosci z zakresu ochrony przeciw-
pozarowe] 1 ewakuacji pracownikow w zakresie spraw zwigzanych
ochrong p.poz. W nieruchomosci, w ktorej siedzibe ma WUP, w tym
opracowanie i aktualizacji instrukcji bezpieczenstwa pozarowego;

uiszczania optat za oddanie nieruchomosci w trwaty zarzad;

zawierania umoOw na dostawe energii elektrycznej, gazu, wody
1 odprowadzenia $ciekow, wywozu odpadéw 1 innych niezbednych
umow zwigzanych z eksploatacjg nieruchomosci;

realizacji spraw podatkowych;

ubezpieczenia nieruchomosci i znajdujacego si¢ na jej terenie majatku
WUP;

zawierania umow zwigzanych z zapewnieniem ochrony nieruchomosci
1 mienia, uslug porzadkowych, umoéw zwigzanych z funkcjonowaniem
dzwigu osobowego i1 innych niezbednych zwigzanych z eksploatacja
nieruchomosci;

oddawania cz¢$ci nieruchomos$ci w najem, dzierzawe lub uzyczenie
- zgodnie z obowigzujgcymi W tym zakresie przepisami prawa;
prowadzenie ewidencji zawartych umow dotyczacych gospodarowania
nieruchomos$cia, nadzorowanie ich realizacji, przygotowywanie
wnioskow 1 ich przedtuzenia;

rozliczen finansowych na podstawie zawartych umow;

dbanie o stan techniczny nieruchomos$ci 1 utrzymanie jej w stanie
niepogorszonym poprzez planowanie remontéw, modernizacje obiektu
oraz zlecanie wykonania stosownych prac;

szybkiego reagowania i usuwania awarii oraz dokonywania drobnych,
biezacych napraw we wlasnym zakresie lub poprzez zlecenie ich
wykonania podmiotom zewngtrznym,;

podejmowanie dziatah w celu zapewnienia dostgpnosci architekto-
nicznej, o ktorej mowa w ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu
dostgpnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami, tym raportowanie we
wspolpracy z Zespotem ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej;

sporzadzanie sprawozdan o wytwarzanych odpadach 1 o gospodarowaniu
odpadami, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r.
0 odpadach.

35



2) prowadzenie spraw z zakresu administracyjnej obstugi Urzedu, w tym:

a)
b)

c)
d)

f)

9)

h)

)

K)

administrowanie majatkiem Urzedu;
gospodarowanie §rodkami trwatymi i przedmiotami nietrwatymi;
prowadzenie wtasciwych ewidencji;

planowanie, analiza potrzeb 1 dokonywanie zakupoéw artykutow
spozywczych, chemicznych, przemystowych, wypoSazenia oraz materiatow
biurowych i eksploatacyjnych, etc. finansowanych z budzetu wojewddztwa
i FGSP, w oparciu o zapotrzebowania zglaszane przez poszczegodlne komorki
organizacyjne;

planowanie wydatkow rzeczowych pod potrzeby sporzadzania planu
finansowego WUP oraz realizacja wydatkow zwigzanych z biezgcym
funkcjonowaniem Urzedu, w ramach budzetu wojewddztwa 1 FGSP,

organizacja obstugi transportowe;] WUP, w szczego6lnosci ustalanie norm
zuzycia paliwa 1 jego rozliczanie;

prowadzenie ewidencji zawartych umow (innych niz wskazane w ust. 1
niniejszego paragrafu) oraz przygotowywanie wnioskow i ich
przedtuzenia, zmiany itp.;

prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania: ewidencji kart,
drogowych, arkuszy spisu z natury;

zamawianie pieczeci, tablic i drukow urzedowych;

zaopatrzenie pracownikow w $rodki techniczno-biurowe oraz w $rodki,
o ktérych mowa w art. 232 1 233 Kodeksu pracy;

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

3) prowadzenie spraw zwigzanych w udzieleniem zaméwien publicznych, w tym:

a)

b)

d)

sporzadzanie projektu planu udzielania zamowien publicznych
na podstawie planow przedstawianych przez komorki organizacyjne;

przygotowywanie materiatOow niezbgdnych do sporzadzania rocznego
sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach publicznych do Urzedu
Zamoéwien Publicznych,;

przygotowywanie dokumentacji na  potrzeby przeprowadzenia
postgpowania o udzielnie zamowienia publicznego (dostawa/ustuga/
robota budowlana);

publikacja ogtoszen o udzieleniu zamdéwienia publicznego na stronie
internetowej;
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1.

Wspotpraca z pracownikami komoérek organizacyjnych WUP 1 Komisja
Przetargowa w zakresie sporzadzania dokumentéw niezbednych
do wszczecia postepowania,

f)  dokumentowanie pracy Komisji Przetargowej, w tym prowadzenie akt
postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych;

g) opisywanie faktur/rachunkow/not ksiegowych w aspekcie wylaczenia
lub zastosowania trybu udzielenia zamowienia publicznego poprzez
wskazanie wlasciwego przepisu z ustawy Prawo zamowien publicznych;

h)  przedstawianie propozycji dot. wewnetrznych procedur (regulaminow)
udzielania zaméwien publicznych w oparciu o ustawe Prawo zamowien
publicznych;

i)  wspotpraca z Urzedem Zamdwien Publicznych i innymi instytucjami;

4)  organizacja i prowadzenie Archiwum zakladowego, w szczegolnosci:

a) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegolnych
komorek organizacyjnych oraz pomoc i wspdlpraca w przygotowaniu
tych akt do przekazania;

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

c) udostepnianie przechowywanej dokumentacji osobom upowaznionym;

d) inicjowanie i udziat w brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej;

e) przygotowywanie materiatow archiwalnych 1 udzial w ich
przekazywaniu do Archiwum Panstwowego;

f)  sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum
zaktadowego 1 stanu dokumentacji w Archiwum zaktadowym;

g) dbanie o mienie i bezpieczenstwo Archiwum zaktadowego

h)  opracowanie i biezgca aktualizacja Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt

I Instrukcji Archiwalnej oraz dokonywanie wszelkich uzgodnien
z Archiwum Panstwowym w szczegélnosci w zakresie zasad
postepowania z dokumentacja w urzedzie.

§ 28
WYDZIAE PROMOCJI | BADAN

W sklad Wydzialu Promocji i Badan wchodza nastepujace Zespoly:
1) Zespo6t ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej,

2) Zespot ds. Badan i Analiz Rynku Pracy.
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2. Do podstawowego zakresu zadan Zespolu ds. Promocji i Komunikacji
Spolecznej nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

koordynowanie i prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z polityka
informacyjng, promocja oraz prezentowaniem wizerunku  Urzedu
z wykorzystaniem réznych technik i narzedzi informacyjno-promocyjnych;

koordynowanie i prowadzenie dzialah na rzecz zapewnienia dostepnosci,
w tym dostepnosci informacyjno-komunikacyjnej na warunkach wskazanych
w ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostgpnosci osobom
ze szczegolnymi potrzebami, we wspblpracy z innymi komodrkami
organizacyjnymi, w tym opracowanie zbiorczego raportu;

prowadzenie i koordynowanie spraw z zakresu dostgpu do informacji
publicznej;

koordynowanie i monitorowanie przeplywu informacji migdzy poszczegdlnymi
komorkami organizacyjnymi, w szczegolnosci przekazywanie i pozyskiwanie
informacji od kierownikow:

a) Wydziatu Polityki Rynku Pracy;
b) Centrum Informacji i Planowania Karier Zawodowej;
c) Zespotu ds. Koordynacji Systemoéw Zabezpieczenia Spolecznego;

d) Zespotu ds. Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych;

opracowanie, popularyzacja i koordynacja realizacji Swietokrzyskiego Planu
Dzialan na Rzecz Zatrudnienia, we wspolpracy z innymi komoérkami
organizacyjnymi WUP oraz partnerami i instytucjami rynku pracy;

wspotdziatanie z Wojewodzka Radg Dialogu Spotecznego, ze srodowiskiem
I organizacjami pracodawcow, przedsiebiorcow, zwigzkow zawodowych oraz
organizacji pozarzagdowych, ktore w ramach zadan statutowych realizuja
zadania w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia
oraz aktywizacji zawodowej;

popularyzowanie wydarzen majacych zwiagzek z funkcjonowaniem rynku
pracy oraz udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy
swiadczonej przez publiczne stuzby zatrudnienia;

prowadzenie i koordynowanie spraw dotyczacych dziatan informacyjno —
promocyjnych w zakresie dziatan wspotfinansowanych z funduszy unijnych,
w tym:

a) planowanie wydatkéw oraz gospodarowanie $rodkami finansowymi
przeznaczonymi na realizacj¢ zadan informacyjno — promocyjnych
z uwzglednieniem wymogow prawa zamdowien publicznych;

b) prowadzenie dziatan promocyjnych 1 informacyjnych w ramach
PO WER i RPO WS oraz informowanie o procedurach dotyczacych
realizacji projektow;
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9) utrzymywanie stalego kontaktu z przedstawicielami mediow oraz prowadzenie
monitoringu prasy oraz mediéw elektronicznych;

10) przygotowanie i organizacja eventow, w tym: konferencji, spotkan, imprez
tematycznych realizowanych na potrzeby wspodlpracy z partnerami rynku
pracy oraz biezacego informowania opinii publicznej 0 sytuacji na
regionalnym rynku pracy;

11) przygotowywanie materiatdw do produkcji spotow radiowych i telewizyj-
nych oraz materiatow filmowych;

12) inicjowanie i koordynowanie wydawania biuletynow, broszur, ulotek oraz
materialow informacyjnych i promocyjnych;

13) prowadzenie i aktualizacja strony gtownej https://wupkielce.praca.gov.pl/,
stron tematycznych, BIP oraz mediow spoteczno$ciowych we wspotdziataniu
z Zespotem Informatyki i innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu;

14) sporzadzanie wszelkich opracowan i1 prezentacji niezbednych Dyrektorowi
oraz Wicedyrektorowi do dzialan reprezentujagcych 1 promocyjno-
informacyjnych;

15) prowadzenie ewidencji oraz archiwizacja:

a) podpisywanych umoéw, deklaracji, listow intencyjnych lub innych
dokumentow dotyczgcych wspotpracy z partnerami rynku pracy
i innymi podmiotami;

b) wnioskoéw o objecie imprez patronatem Dyrektora WUP;

16) organizowanie i obstuga wizyt studyjnych oraz wizyt delegacji krajowych
1 zagranicznych w Urzedzie;

17) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpraca krajowa i zagraniczng, w tym:

a) w ramach projektow wspotfinansowanych ze $rodkow Unii
Europejskiej 1 innych zrodet;

b) w ramach podpisywanych o wspotpracy umow, deklaracji, listow
intencyjnych, itp.;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentacjg Urzedu, udziatem Dyrektora
I Wicedyrektora w biezacych i1 okolicznosciowych wydarzeniach oraz
gromadzenie otrzymanych zaproszen, listow, podzickowan,
przygotowywanie listow okolicznosciowych i gratulacji;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem Dyrektora, Wicedyrektora, kadry
kierowniczej i pracownikow WUP w zewngtrznych konferencjach, zjazdach,
sympozjach, sesjach, forach, wizytach, etc. — nie bedacych formami
szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow;

20) realizacja zadan zwiazanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym
(KFS) przeznaczonym na finansowanie dziatan na rzecz ksztalcenia
ustawicznego pracownikow i pracodawcow, w szczegolnosci:
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a) podziat s$rodkéw KFS pomigdzy powiatowe urzedy pracy,
zuwzglednieniem priorytetow  okreslonych  przez  ministra
wlasciwego do spraw pracy, W porozumieniu z Naczelng Rada
Rynku Pracy;

b) prowadzenie dziatan promocyjno-informacyjnych dot. KFS,

21) archiwizacja dokumentacji dot. dziatah promocyjno - informacyjnych

w ramach PO KL.

3. Do podstawowego zakresu zadan Zespolu ds. Badan i Analiz Rynku Pracy
nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

opracowywanie badan i analiz regionalnego rynku pracy;

prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych oraz
wspotpraca z powiatowymi urzedami pracy w zakresie badania popytu
na kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe na regionalnym rynku pracy;

inicjowanie 1 prowadzenie badan w ramach zadan realizowanych przy
wspotfinansowaniu Europejskiego Funduszu Spotecznego;

prowadzenie analiz skuteczno$ci oddzialywania na rynek pracy szkolen,
przygotowania zawodowego dorostych i stazy na podstawie danych
z powiatowych urzedoéw pracy 1 obowigzujacej sprawozdawczosci,
realizacja "Programu badan statystycznych statystyki publicznej” w zakresie
sprawozdawczosci 0 rynku pracy;

sporzadzanie okresowych informacji na temat zgtoszen zwolnien z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy, dokonanych zwolnien oraz zwolnien
monitorowanych w wojewodztwie;

przygotowywanie materiatbw dla potrzeb corocznego okreslania,
na podstawie klasyfikacji zawodow 1 specjalnosci na potrzeby rynku pracy,
o ktorej mowa w art. 4. ust. 1 pkt 7 lit. b ustawy o promocji zatrudnienia
I instytucjach rynku pracy, oraz klasyfikacji zawodéw szkolnictwa
zawodowego okreslonej w przepisach ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r.
Prawo oswiatowe, wykazu zawodoéw, w ktoérych za przygotowanie
zawodowe miodocianych pracownikow moze by¢ dokonywana refundacja,
o ktorej mowa w art. 12 ust. 6 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy, przy uwzglednieniu zapotrzebowania na kwalifikacje
1 umiejetnosci na rynku pracy;

przygotowanie materialtow pod potrzeby wydania przez WRRP opinii
w sprawach dotyczacych kierunkow ksztatcenia, szkolenia zawodowego oraz
zatrudnienia w wojewodztwie na podstawie wnioskoOw zlozonych przez
uprawnione podmioty;

przygotowanie materiatdw niezbednych dla wyrazenia przez Marszatka
I WRRP opinii dot. kryteriow wydawania zezwolen na prace cudzoziemcow
ustalanych przez Wojewodg, o ktorych mowa w art. 10 ust. 3-6 ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
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10) przygotowywanie materialtow o rynku pracy na potrzeby dziatan

informacyjno - promocyjnych Urzedu.

§ 29

ZESPOL DS. FUNDUSZU GWARANTOWANYCH SWIADCZEN

PRACOWNICZYCH

Do podstawowego zakresu zadan Zespolu ds. Funduszu Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:

1. w zakresie wyplat §wiadczen i monitorowania udzielonej pomocy publicznej:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

udzielanie informacji o mozliwos$ciach uzyskania $wiadczen ze Srodkow
Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych;

rejestracja wptywajacych wnioskow 1 wykazow;

dokonywanie analizy formalnej, rachunkowej (pierwotnej) oraz
Merytorycznej wnioskow 1 wykazow;

wystgpowanie z zgdaniem do podmiotow wskazanych we wnioskach
indywidualnych o przekazywanie dokumentéw dotyczacych tych
podmiotow, oraz informacji dotyczacych m.in. kwot niezaspokojonych
roszczen pracowniczych wnioskodawcow przez pracodawcow;

wzywanie wnioskodawcow do usunigcia brakéw formalnych;

pozyskiwanie z roznych instytucji 1 organéw dokumentéw 1 informacji
niezbednych do rozpatrzenia ztozonych wnioskow indywidualnych;

powiadamianie wnioskodawcéw o wysokosci przyznanych (badz odmowie
przyznania) S$wiadczen oraz terminie wyplaty, a w przypadku
wnioskodawcoéw indywidualnych, dodatkowo podmiotéw reprezentujacych
pracodawcow o dokonanej wyptacie;

sprawdzanie prawidlowosci dokonywanych wyptat przez uprawnione
podmioty, ktore otrzymaty $rodki finansowe z Funduszu Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych na wyplaty $wiadczen dla pracownikow;

wstepne dochodzenie roszczen w postepowaniach pozasagdowych oraz
upadlosciowych;

10) prowadzenie rejestrow wyptat, odmow oraz postepowan odwotawczych;

11) prowadzenie ewidencji wnioskow o udostepnienie danych osobowych

w zakresie dziatania Zespotu;

12) realizowanie zadah w zakresic wyptat ze s$rodkéw FGSP wynikajacych

z odrgbnych przepisow (,,ustawy antykryzysowej”, ,,ustawy powodziowej”),
w szczegblnosci:

a) sprawdzanie dopuszczalno$ci udzielenia pomocy de minimis
na podstawie ztozonych wnioskow 1 dokumentow;
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b) przygotowywanie wnioskbw o przyznanie limitow wydatkow
na wyplaty $wiadczen i kierowanie ich do dysponenta Funduszu;

C) przygotowywanie umow dotyczacych wyptat swiadczen
(po przyznaniu limitdéw przez dysponenta Funduszu) oraz nadzor
I kontrola w zakresie przestrzegania postanowien zawartych umow;

d) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis;

13) prowadzenie ewidencji i statystyki dotyczacej wyptat ze srodkow Funduszu
oraz sporzadzanie informacji w zakresie udzielonej pomocy publicznej,
pomocy de minimis”;

2. w zakresie dochodzenia zwrotu nalezno$ci FGSP:

1) udzielanie informacji dtuznikom Funduszu o mozliwoéci wnioskowania
0 okreslenie warunkow zwrotu, umorzenie lub odstgpienie od dochodzenia
zwrotu naleznosci Funduszu, wyrazenie zgody na objecie uktadem
wierzytelnosci Funduszu, zawarcie porozumienia w przedmiocie okreslenia
warunkow zwrotu lub odroczenie terminu splaty naleznosci;

2) dochodzenie roszczen w postepowaniach m.in. sgdowych, egzekucyjnych,
upadlosciowych, restrukturyzacyjnych, a takze na podstawie odr¢bnych
przepisow (,, ustawy antykryzysowej”, ,ustawy powodziowe;”):

a) przygotowywanie  projektow pozwdéw, a takze innych pism
1 wnioskow w procesie dochodzenia zwrotu nalezno$ci Funduszu
w postepowaniach np.: sadowych, egzekucyjnych, upadtosciowych,
restrukturyzacyjnych;

b) wspotpraca m.in. z sgdami, organami egzekucyjnymi, urzedami,
syndykami, zarzadcami, nadzorcami sgdowymi oraz innymi podmiotami,
w celu pozyskiwania informacji o dtuznikach i ich majatkach;

C) monitorowanie prawidtowosci, wysokosci i terminowosci dokonywanych
splat;

3) rozpatrywanie wnioskoéw dtuznikow Funduszu Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych poprzez:

a) sporzadzanie i kierowanie do dysponenta Funduszu stanowisk,
co do zgloszonych we wnioskach dluznikéw Funduszu propozycji
o: okreslenie warunkow zwrotu, umorzenie, odstgpienie od dochodzenia
nalezno$ci Funduszu, wyrazenie zgody na objecie uktadem wierzytelnosci
Funduszu, zawarcie porozumienia w przedmiocie okreslenia warunkow
zwrotu naleznosci lub odroczenie terminu splaty, w oparciu o zapisy
ustawy o ochronie roszczen pracowniczych w razie niewyptacalnosci
pracodawcy;

b) umarzanie w imieniu dysponenta Funduszu naleznosci z tytulu
wyplaconych nieoprocentowanych pozyczek w zwigzku z powodzia,
na podstawie ustawy o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z usuwaniem skutkow powodzi;
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4) kierowanie z urzedu do dysponenta Funduszu wnioskOéw o umorzenie,
odstgpienie od dochodzenia niesciggalnych nalezno$ci Funduszu;

5) przyjmowanie, na podstawie art. 64 ust. 3 ustawy z dnia 28 lutego 2003 r.
Prawo upadlosciowe, sum z tytulu niewykorzystanych $rodkow, o ktérych
mowa w art. 64 ust. 1 tej ustawy;

6) prowadzenie rejestrow: spraw sadowych, egzekucyjnych, wnioskow
0 zmian¢ warunkéw zwrotu, odstgpienie od dochodzenia zwrotu lub umorzenie
naleznos$ci Funduszu oraz ewidencji dtuznikows;

7) prowadzenie ewidencji i statystyki w zakresie dochodzenia zwrotu naleznosci
Funduszu;

8) przekazywanie do Zespotu ds. Obstugi Finansowo - Ksiegowej Funduszy
Celowych zewngtrznych (kopii) 1 wewngtrznych dokumentéw majacych wplyw
na stan naleznosci Funduszu oraz informacji wskazanych m.in.
w instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych;

w zakresie planowania przygotowywanie informacji dotyczacych planowanych:
wydatkéw na wyptate Swiadczen, wydatkow z tytutu postepowan w sprawie zwrotu
i windykacji naleznosci Funduszu, dochodow 1 przychodow (bez odsetek
bankowych) oraz kwot umorzen naleznosci Funduszu;

realizacja zadan wskazanych przez ustawodawce zwigzanych z tzw. tarczg
antykryzysowg (ochrong zatrudnienia i wsparcia pracodawcow, ktorzy na skutek
pandemii koronawirusa COVID-19 majg trudnosci finansowe, i dla ktorych moze
by¢ udzielona pomoc ze $rodkéw FGSP).

§ 30
CENTRUM INFORMACJI | PLANOWANIA KARIERY ZAWODOWEJ

Do podstawowych zadan Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej -
bedacego wyspecjalizowana komérka organizacyjna, dzialajaca na zasadach Zespolu,
nalezy w szczegolnosci:

Swiadczenie poradnictwa zawodowego oraz jego koordynowanie w publicznych
stuzbach zatrudnienia na terenie wojewodztwa, w szczegdlnosci:

1) wspomaganie powiatowych urzedow pracy w prowadzeniu poradnictwa
zawodowego przez $wiadczenie wyspecjalizowanych ustug w zakresie
planowania kariery zawodowej na rzecz bezrobotnych i poszukujacych
pracy, w tym $wiadczenie ustugi poradnictwa na odleglos¢
z wykorzystaniem systemow teleinformatycznych;

2) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujagcym pracy w wyborze
odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju
kariery zawodowej, a takze na przygotowywaniu do lepszego radzenia sobie
w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy z wykorzystaniem standaryzowanych
metod pracy 1 narzedzi psychologicznego pomiaru;
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10.

3) we wspolpracy z powiatowymi urzg¢dami pracy i akademickimi biurami
karier opracowywanie, aktualizowanie i upowszechnianie informacji
zawodowych na terenie wojewodztwa;

4) udzielanie pomocy we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcoOw
i ich pracownikéw poprzez porady indywidualne, a takze wspomaganie
powiatowych urzeddéw pracy w tym zakresie;

prowadzenie dzialan o charakterze metodyczno-szkoleniowym w zakresie ustug
rynku pracy dla pracownikow wojewoddzkiego i powiatowych urzedow pracy;

wspieranie metodyczne dziatan powiatowych urzedoéw pracy w zakresie organizacji
szkolen, przygotowania zawodowego dorostych i stazy we wspotpracy z Wydziatem
Promocji i Badan;

Wspotpraca ze szkotami wyzszymi w zakresie wsparcia studentow, absolwentow
I doktorantow szkot wyzszych w wejéciu na rynek pracy;

wspotdzialanie z wlasciwymi organami o$wiatowymi, szkotami 1 szkotami wyzszymi
w harmonizowaniu ksztatcenia i szkolenia zawodowego z potrzebami rynku pracy;
inicjowanie 1 realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw
Z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

prowadzenie dialogu spotecznego w zakresie powierzonych zadan, w tym wspolpraca
w zakresie ksztatcenia ustawicznego;

udzielanie informacji o mozliwo$ciach i zakresie $wiadczonej pomocy przez urzedy
pracy;

wspoélpraca z ministrem wilasciwym do spraw pracy w zakresie opracowywania
I aktualizowania informacji zawodowych oraz innych zasobow informacji
pomocnych w aktywnym poszukiwaniu pracy o charakterze ogolnokrajowym;
wspotpraca na terenie wojewddztwa z powiatowymi urzedami pracy
w zakresie organizacji szkolen, przygotowania zawodowego dorostych i stazy,
w szczegblnosci przez:

1)  prowadzenie rejestru instytucji szkoleniowych (RIS) i analiz ich oferty
szkoleniowej oraz udostepnianie informacji o tej ofercie:
a) dokonywanie wpisu instytucji szkoleniowych do rejestru oraz
wykreslenia z rejestru;

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

C) wspotpraca z instytucjami szkoleniowymi;

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

44



11.

12.

13.

14.

15.

prowadzenie rejestru agencji zatrudnienia (KRAZ), w tym:
1) wydawanie certyfikatow o dokonaniu wpisu do rejestru podmiotow
prowadzacych agencje zatrudnienia;

2) wydawanie decyzji w sprawie wykreslenia podmiotu z rejestru;

3) sprawowanie kontroli w zakresie przestrzegania warunkow prowadzenia
dziatalnosci agencji zatrudnienia;

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

5)  wspotpraca z agencjami zatrudnienia w zakresie realizacji polityki rynku
pracy;

6) wspotdzialanie z Panstwowa Inspekcja Pracy w sprawach przestrzegania
przepisOw ustawy 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
dotyczacych agencji zatrudnienia,;

Wspotpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy o promocji zatrudnienia
I instytucjach rynku pracy;

realizowanie dzialan w zakresie posrednictwa pracy o zasiegu ponadpowiatowym
1 we wspolpracy z wlasciwymi powiatowymi urzedami pracy, m.in. poprzez:

1) zapewnienie pracodawcom w siedzibie Urzedu mozliwosci samodzielnego
zglaszania krajowych ofert pracy do powiatowych urzgdow pracy
z wykorzystaniem systemow teleinformatycznych;

2) upowszechnianie informacji o targach pracy organizowanych przez
powiatowe urzedy pracy z terenu wojewodztwa lub WUP;

3) informowanie o zasadach i zakresie pomocy w ramach posrednictwa pracy
$wiadczonego przez powiatowe lub Wojewodzki Urzad Pracy;

organizowanie targéw pracy samodzielnie Iub we wspotpracy z innymi podmiotami
oraz udzial w targach pracy I w innych przedsigwzigciach organizowanych przez
Zespot ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej oraz instytucje rynku pracy;

realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw
mig¢dzy panstwami UE/EOG oraz Szwajcarii 1 Wielkiej Brytanii w tym:

1) wspieranie i realizacja dzialan sieci EURES, w tym koordynowanie
realizacji tych dziatah przez urzgdy pracy na terenie wojewodztwa,
we wspoélpracy z ministrem wlasciwym do spraw pracy, samorzadami
powiatowymi oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatan
sieci EURES;

2) realizacja zadan EURES obejmujacego W szczegdlnosci posrednictwo
pracy oraz inne ustugi $wiadczone w ramach tej sieci, okreslone
w przepisach Unii Europejskiej;
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3) opracowywanie, wydawanie i rozpowszechnianie informacji
o zadaniach i dziataniach publicznych stuzb zatrudnienia realizowanych w
ramach sieci EURES;

16. realizowanie zadan w zakresie stuzby zastepczej;

17. realizowanie zadan zwigzanych z mi¢dzynarodowym przeplywem pracownikow,
wynikajacych z odrgbnych przepisow, umow miedzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi.

§31
ZESPOL DS. KOORDYNACJI SYSTEMOW ZABEZPIECZENIA
SPOLECZNEGO

Do podstawowego zakresu zadan Zespolu ds. Koordynacji Systemow
Zabezpieczenia Spolecznego nalezy:

1. realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego
panstw w zakresie Swiadczen dla bezrobotnych, w tym zwigzanych z petnieniem przez
WUP funkgji instytucji whasciwej, a w szczegolnosci:

1) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o wydanie odpowiednich dokumentéw
w sprawach $wiadczen z tytutu bezrobocia;
2) prowadzenie postgpowan administracyjnych w  zakresie ~wymienionym
w art. 8a ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
1 przedkladanie ich do podpisu osobom upowaznionym przez marszatka
wojewddztwa do ich wydawania, w tym:
a) prowadzenie korespondencji z zagranicznymi instytucjami wlasciwymi
na dokumentach SED w systemie EESSI oraz wersji papierowej
w zakresie potwierdzania okresOw zatrudnienia/ ubezpieczenia/ pracy
na wilasny rachunek;
b) przygotowywanie zawiadomien, postanowien, wezwan oraz decyzji;
C) wspolpraca z punktem kontaktowym SOLVIT w zakresie stosowania
prawa wspoOlnotowego przez organy administracji publicznej
w panstwach cztonkowskich;
d) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji dla potrzeb
rozpatrywania odwolan od decyzji marszalkka wojewddztwa
w sprawach dotyczacych $wiadczen z tytulu bezrobocia w zakresie
realizacji zadan wynikajacych z uczestnictwa w unijnej koordynacji,

2. realizowanie zadan w zwigzku z prawem do transferu zasitkow w ramach Unii
Europejskiej, Europejskiego Obszaru Gospodarczego, Szwajcarii i Wielkiej Brytanii oraz
panstw, z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy migdzynarodowe
o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych;
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. obstuga aplikacji centralnej rejestru 0os6b bezrobotnych (systemu VIATOR) oraz systemu
EESSI do realizacji §wiadczen z tytutu bezrobocia;

. wspolpraca z polska instytucjg tacznikowa, tj. Departamentem Koordynacji Systemow
Zabezpieczenia Spotecznego oraz z powiatowymi urzedami pracy wojewodztwa
swigtokrzyskiego w zakresie wspolnotowej koordynacji §wiadczen;

. wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych okresy zatrudnienia obywateli polskich
w bytej Niemieckiej Republice Demokratycznej i bytej Czechostowackiej Republice
Socjalistycznej na podstawie uméw i porozumien mi¢dzynarodowych przypadajacych
przed dniem 1 grudnia 1991 r;

. realizowanie spotkan o charakterze informacyjnym, promocyjnym 2z instytucjami
1 partnerami rynku pracy w zakresie zadan realizowanych przez Zespot;

. przygotowanie 1 upowszechnianie materiatow informacyjnych z zakresu koordynacji
systemow zabezpieczenia spotecznego panstw w zakresie §wiadczen dla bezrobotnych;

. aktualizowanie strony internetowej WUP 0 niezbedne informacje z zakresu koordynacji
systemow zabezpieczenia spotecznego z tytutu bezrobocia.

§ 32
WYDZIAL POLITYKI RYNKU PRACY

. W sklad Wydzialu Polityki Rynku Pracy wchodza nastepujace Zespoly:

1) Zespot ds. Polityki Rynku Pracy, Projektow i Pomocy Technicznej EFS,

2) Zespot ds. Finansowej Obstugi i Monitorowania Projektow EFS,

3) Zespot ds. Kontroli Projektow EFS.

. Do podstawowego zakresu zadan Zespolu ds. Polityki Rynku Pracy, Projektow
I Pomocy Technicznej EFS nalezy:

1) w zakresie realizacji zadan dotyczacych polityki rynku pracy i projektow
EFS:

a) okreslanie i koordynowanie regionalnej polityki rynku pracy i rozwoju
zasobow ludzkich w odniesieniu do krajowej polityki rynku pracy poprzez
realizacje Swietokrzyskiego Planu Dzialan na Rzecz Zatrudnienia;

b) przygotowywanie propozycji podziatu $rodkéw  Funduszu Pracy
z uwzglednieniem kierunkow i priorytetow okreslonych w Swietokrzyskim
Planie Dziatan na Rzecz Zatrudnienia, na dziatania na rzecz promocji
zatrudnienia, rozwoju zasobow ludzkich i1 aktywizacji bezrobotnych;

c) wspodtdziatanie z WRRP w okreslaniu 1 realizacji polityki i rozwoju
zasobow ludzkich w wojewddztwie §wigtokrzyskim;

d) opracowywanie kryteriow podziatu s$rodkéw Funduszu Pracy dla
samorzadow  powiatowych  wojewddztwa  Swigtokrzyskiego  na
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f)

9)

h)

)

P)

finansowanie programéw na rzecz aktywnego przeciwdziatania bezrobociu
1 finansowanie innych fakultatywnych zadan;

wspoélpraca z instytucjami rynku pracy i prowadzenie dialogu spotecznego
w zakresie polityki zatrudnienia;

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

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

inicjowanie i realizowanie przedsigwzi¢¢ majgcych na celu rozwigzywanie
lub ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami
grup pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadow pracy;

koordynowanie na terenie wojewodztwa realizacji programoéw aktywizacji
zawodowe] finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy pozostajacej
w dyspozycji ministra wlasciwego do spraw pracy;

inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych oraz wnioskowanie
do ministra wlasciwego ds. pracy o $rodki z rezerwy Funduszu Pracy
na ich realizacje;

archiwizacja dokumentacji dot. projektow w ramach PO KL;

udzielanie informacji o mozliwos$ciach i zakresie pomocy $wiadczonej
przez publiczne stuzby zatrudnienia;

inicjowanie programow regionalnych i ich realizowanie, w porozumieniu
z powiatowymi urzedami pracy;

prowadzenie spraw dot. wnioskow o przekazanie srodkow Funduszu Pracy
na finansowanie kosztow nagrod oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne
pracownikow PUP;

przygotowanie i zlecania dziatan aktywizacyjnych;

programowanie dzialan w ramach perspektywy finansowej 2014 -
2020 PO WER i RPO WS, w tym:

— przygotowywanie Planéw Dziatan na kolejne lata realizacji,
w czesciach dotyczacych dzialanh wdrazanych przez WUP, oraz
wspotpraca z wlasciwymi podmiotami w tym zakresie;

— opracowywanie dokumentacji konkursowej niezb¢dnej do realizacji
projektow konkursowych;

— oglaszanie konkurséw na realizacje projektow;
— przyjmowanie wnioskéw od potencjalnych beneficjentow;

— dokonywanie oceny wnioskoéw aplikacyjnych (w ramach Komisji

48



Oceny Projektow) oraz projektow pozakonkursowych PUP,
— przygotowanie uméw o dofinansowanie realizacji projektow;

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

q) przygotowanie do programowania oraz realizacja dziatan w ramach EFS
w nowej perspektywie finansowej 2021 — 2027

2) w zakresie zadan dotyczacych Pomocy Technicznej PO WER i RPO WS:

a) opracowywanie 1  wdrazanie plandéw  szkolen  pracownikow
zaangazowanych w realizacje PO WER i RPO WS;

b) monitorowanie realizacji zadan przewidzianych w zatwierdzonych
Rocznych Planach Dziatan Pomocy RPO WS oraz Wnioskach
o dofinansowanie projektu Pomocy Technicznej PO WER,;

C) sporzadzanie i przekazywanie do Instytucji Zarzadzajacej sprawozdan
z realizacji dziatan w ramach Pomocy Technicznej PO WER i RPO WS;

d) sporzadzanie i przekazywanie do Instytucji Zarzadzajacej wnioskow
o ptatnos¢ w ramach Pomocy Technicznej PO WER i RPO WS;

e) przygotowywanie wnioskOw o wszczecie postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego w ramach wykonywania zadan PO WER i RPO
WS;

f) przygotowanie do programowania oraz realizacja dziatan w ramach
Pomocy Technicznej EFS w nowej perspektywie finansowej 2021 — 2027

3) wspoldzialanie z innymi Zespolami ds. EFS w zakresie realizowanych
zadan oraz tworzenia i modyfikacji:

a) ,Instrukcji wykonawczych WUP pelnigcego role Instytucji Posredniczacej
w ramach PO WER i RPO WS”;

b) ,,Podrgcznika zarzadzania ryzykiem w zakresie Dziatan wdrazanych przez
WUP w ramach PO WER i RPO WS”;

c) Opisu Funkcji i Procedur w ramach PO WER i RPO WS;

4) wspélpraca z Zespolem Informatyki w zakresie obslugi systemow
informatycznych stuzacych do obstugi wnioskéw aplikacyjnych w ramach
projektéow POWER i RPO WS.

Do podstawowego zakresu zadan Zespolu ds. Finansowej Obstugi
i Monitorowania Projektow EFS nalezy:

1)  w zakresie zadan dotyczacych finansowej obstugi projektéw EFS:

a) planowanie wydatkow i rozliczanie srodkéw publicznych zaangazowanych
w realizacje projektow PO WER i RPO WS;
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b) prognozowanie wartos$ci ptatnosci, jakie zostang zrealizowane na rzecz
beneficjentow;

c) przyjmowanie oraz weryfikacja formalno-rachunkowa i merytoryczna

wnioskow o platno$¢ beneficjentow projektow konkursowych i pozakon-
kursowych PO WER i RPO WS;

d) wspotdziatanie z Wydziatem Budzetu i Finanséw w zakresie dokonywania
ptatnosci na rzecz beneficjentow;

e) przekazywanie na zadanie Instytucji Zarzadzajacej zestawienia
dokumentow finansowo - ksiggowych potwierdzajacych poniesione
wydatki objete wnioskami o ptatnosé;

f) gromadzenie i opracowywanie informacji dotyczacych nieprawidlowosci
w wydatkowaniu srodkéw EFS;

g) przekazywanie w formie raportow i zestawien informacji o wykrytych
nieprawidlowosciach  finansowych 1 rachunkowych do Instytucji
Zarzadzajacej;

h) wprowadzanie do Rejestru obcigzen na projekcie kwot podlegajacych
zwrotowi;

i) prowadzenie spraw windykacyjnych - egzekwowanie nieprawidtowo
wydatkowanych srodkow EFS wraz z naleznymi odsetkami, we
wspotpracy z podmiotem prowadzacym obstuge prawng WUP;

J) przygotowywanie raportow, zestawien i tabel monitorujacych na podstawie
gromadzonych danych stosownie do potrzeb WUP;

K) sporzadzanie, na podstawie zatwierdzonych wnioskow o platnosc,
Deklaracji wydatkow w ramach Dziatan za dany okres rozliczeniowy
I przekazywanie jej do Instytucji = Zarzadzajacej/Certyfikujacej
za posrednictwem systemu SL 2014;

I) sporzadzanie (zatwierdzanie) zlecen ptatnosci w portalu komunikacyjnym

Banku BGK oraz przekazywanie osobom upowaznionym w Wydziale

Budzetu i1 Finanséw w celu dalszego zatwierdzenia i przekazania zlecenia
do BGK;

m) zamykanie i archiwizacja dokumentacji dotyczacej sprawozdawczosci
1 rozliczen w ramach PO KL;

n) przygotowanie do realizacji dziatlan w ramach EFS w nowej perspektywie
finansowej 2021 — 2027, w tym planowanie wydatkéw i rozliczanie
srodkow zaangazowanych w realizacj¢ wdrazanych projektow

2) w zakresie zadan dotyczacych sprawozdawczoS$ci i monitorowania:

a) sporzadzanie i przekazywanie do Instytucji Zarzadzajacej sprawozdan
z wdrazania PO WER i RPO WS;
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b) wprowadzenie danych osobowych uczestnikow projektow do systemu SL
2014 oraz przetwarzanie tych danych w celu ewaluacji i analiz rynku

pracy,
c) przekazywanie do Instytucji Zarzadzajacej informacji kwartalnych
dotyczacych realizacji PO WER i RPO WS;

d) realizowanie zadan w zakresie sprawozdawczo$ci 1 monitorowania
w ramach perspektywy finansowej 2014-2020 (PO WER, RPO WS);

e) wspolpraca z innymi Zespotami ds. EFS w zakresie realizowanych zadan
oraz tworzenia i modyfikacji:

—  Instrukcji wykonawczych WUP pelnigcego role Instytucji
Pos$redniczacej w ramach PO WER i RPO WS;

—  Podrgcznika zarzadzania ryzykiem w zakresie Dziatan wdrazanych
przez WUP w ramach PO WER i RPO WS;

—  Opisu Funkcji i Procedur w ramach PO WER i RPO WS.

4. Do podstawowego zakresu zadan Zespolu ds. Kontroli Projektéw EFS nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przygotowanie Rocznych Planow Kontroli i przekazywanie ich do Instytucji
Zarzadzajacych PO WER i RPO WS;

kontrola projektow — na miejscu ich realizacji oraz dokumentacji znajdujacej
sie w siedzibie beneficjenta w ramach PO WER i RPO WS;

gromadzenie informacji dotyczacych realizowanych projektow (w tym
projektéw pozakonkursowych) w celu prowadzenia czynnos$ci kontrolnych;

sporzagdzanie okresowych sprawozdan dotyczacych wynikow kontroli
realizowanych  projektow (w tym projektow pozakonkursowych)
i przekazywanie ich do wlasciwych instytucji;

wspolpraca z innymi Zespotami ds. EFS w zakresie prowadzonych spraw;

wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie wykrywania nieprawidlowosci
oraz przeciwdziatania ich powstawaniu,

rozpatrywanie skarg 1 wnioskOw beneficjentow/uczestnikéw projektow,
realizowanych na  podstawie  zawartych przez ~ WUP  umow
wspotfinansowanych ze srodkow unijnych;

wspotdziatanie z innymi Zespotami ds. EFS w zakresie tworzenia
i modyfikacji:

— L Instrukcji wykonawczych WUP petlnigcego role Instytucji
Posredniczacej w ramach PO WER i RPO WS”;

—  ,,Podrecznika zarzadzania ryzykiem w zakresie Dziatan wdrazanych
przez WUP w ramach PO WER i RPO WS”;

—  Opisu Funkcji i Procedur w ramach PO WER i RPO WS.

archiwizacja dokumentacji dotyczacej kontroli projektéw w ramach PO KL
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10) przygotowanie do programowania oraz realizacja dziatan w ramach EFS
w nowej perspektywie finansowej 2021 — 2027 w zakresie planowania
1 wykonywania czynnosci kontrolnych wdrazanych projektow.

§ 33
ZESPOL INFORMATYKI

Do podstawowego zakresu zadan Zespolu Informatyki nalezy:

1. administrowanie sieciami teleinformatycznymi WUP;

2. administrowanie  uprawnieniami  uzytkownikow  przydzielanymi  zgodnie
z odrebnymi zarzadzeniami Dyrektora WUP, w tym zarzadzanie zbiorem Kkart
inteligentnych (ewidencjonowanie, wydawanie);

3. nadzor nad prawidlowg eksploatacja wyposazenia informatycznego oraz
oprogramowaniem wykorzystywanym w WUP. Prowadzenie ewidencji licencji
programéow i systemOw operacyjnych;

4. dbatos$¢ o bezpieczenstwo danych i wykonywanie okresowych archiwizacji zasobow
wymagajacych przechowywania oraz podlegajacych aktualizacji;

5. utrzymywanie systemu 1 sprzetu informatycznego w stalej sprawnosci poprzez
dokonywanie okresowych przegladow sprzetu teleinformatycznego, biezacych
konserwacji, napraw i modernizacji;

6. administracja bazami danych;

ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzony sprzet informatyczny WUP
1 uzytkowane oprogramowanie;

8. prowadzenie dokumentacji zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych
wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji W postaci elektronicznej
oraz minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych oraz Politykg ochrony
danych osobowych w WUP i Instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym
stuzgcym do przetwarzania danych osobowych w WUP;

9. gromadzenie i analizowanie ruchu sieciowego rejestrowanego przez serwery;

10. organizowanie i prowadzenie wewngtrznych szkolen w zakresie uzytkowania sprzgtu
komputerowego i oprogramowania oraz udzielanie instruktazu nt. uzytkowanych
systeméw pracownikom Urzedu;

11. realizacja zadan wskazanych w:

1) ustawie z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostgpnosci cyfrowej stron
internetowych i aplikacji mobilnych podmiotow publicznych;

2) ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostgpnosci osobom
ze szczegolnymi potrzebami, W tym raportowanie we wspotpracy
z Zespolem ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej;

12. realizacja zadan i nadzér nad przestrzeganiem zasad wynikajacych:
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13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

1) z ustawy o ochronie danych osobowych;

2) zustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych;

3) zustawy o dostepie do informacji publicznej;

4) z ustawy o podpisie elektronicznym;

5) zustawy o informatyzacji podmiotow realizujgcych zadania publiczne
oraz rozporzadzen wydanych w oparciu o zawarte w nich delegacje;

wdrazanie, monitorowanie 1 nadzér nad przestrzeganiem zasad polityki
bezpieczenstwa  w zakresie  systemoéw  isieci  teleinformatycznych  oraz
przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych WUP;

utrzymanie i rozwoj platformy internetowej WUP oraz utrzymanie techniczne
strony BIP. Wspotpraca z Zespotem ds. Promocji i Komunikacji Spotecznej oraz
innymi komoérkami organizacyjnymi WUP w zakresie aktualizacji informacji
umieszczanych na stronach i w mediach spotecznos$ciowych;

wspotpraca z Wydziatem Polityki Rynku Pracy i Zespotem ds. Funduszu
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych w zakresie obstugi systemow
informatycznych;

planowanie rozwoju, utrzymania infrastruktury informatycznej i oprogramowania;

analiza potrzeb i dokonywanie zakupu systeméw informatycznych, sprzegtu
teleinformatycznego, oprogramowania, materiatow eksploatacyjnych. Wspotpraca
z Wydziatem Administracji i Zamowien oraz Komisjg Przetargowa w zakresie
przygotowania dokumentacji przetargowej;

wspoélpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za ewidencjonowanie skladnikow
majatku WUP 1 Wydzialem Budzetu i Finanséw w zakresie gospodarowania
sprzgtem informatycznym 1 oprogramowaniem, w tym m.in. wskazywanie
uzytkownika zakupionego sprzetu informatycznego, okreslanie elementow
zestawow  komputerowych pod potrzeby wlasciwej klasyfikacji sprzetu
I oprogramowania w kontekscie prowadzonych ewidencji: $rodkow trwatych,
pozostatych §rodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;

przeprowadzanie okresowych ocen przydatnosci sprzetu informatycznego
I oprogramowania oraz przedktadanie wnioskow dot. likwidacji i wylaczenia ze
stanu majatkowego zuzytych lub przestarzalych skladnikow wyposazenia
informatycznego oraz oprogramowania;

bilansowanie potrzeb, dokonywanie zakupéw oraz wydawanie materiatow
eksploatacyjnych i czg$ci zamiennych na biezace potrzeby pracownikéw Urzedu.
Prowadzenie stosownej ewidencji materiatow eksploataCyjnych i czgsci zamiennych
z uwzglednieniem zrddet finansowania zakupu;

prowadzenie, we wspotpracy ze wszystkimi komodrkami organizacyjnymi WUP,
zbiorczych baz danych teleadresowych, o ktorych mowa w § 22 ust. 19;

obstuga informatyczna organizowanych spotkan, konferencji, posiedzen, etc.;
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23.

24.

przygotowanie i opracowanie graficzne wydawanych biuletynow, broszur,
informatoréw, ulotek, opracowan, etc.;

zapewnienie funkcjonowania Systemu tacznosci, w tym analizowanie poziomu
kosztéw ustug telekomunikacyjnych.

ROZDZIAL V1.
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

§ 34

Dyrektor WUP podpisuje wewnetrzne akty normatywne, decyzje, dokumenty
i inne pisma zgodnie z wiasciwo$cig rzeczowa i miejscowg oraz udzielonymi
pelnomocnictwami, upowaznieniami, w tym delegacjami ustawowymi.

Wicedyrektor podpisuje dokumenty, pisma w zakresie spraw prowadzonych przez
podlegte komorki organizacyjne oraz korespondencj¢, decyzje i inne dokumenty
w ramach udzielonych petnomocnictw, upowaznien przez Dyrektora WUP,
Marszatka 1 Zarzad.

Wicedyrektor, w przypadkach, o ktorych mowa w § 9, respektujac zasade
jednoosobowego kierownictwa wynikajacg z art. 56 ust. 1 ustawy o samorzgdzie
wojewddztwa, podpisuje dokumenty z zastosowaniem pieczeci ,,Z upowaznienia
Dyrektora WUP”.

Kierownicy wydziatow, ich zastepcy 1 inni pracownicy podpisujg pisma dotyczace
spraw  okreslonych ~w  imiennych upowaznieniach albo  wskazanych
w indywidualnych zakresach czynnosci.

Pisma kierowane do podpisu Dyrektora winny spetnia¢ wymogi formalne okreslone
w Instrukcji kancelaryjnej (m.in.: wiasciwy dla przedmiotu sprawy papier firmowy,
poprawnie nadany znak sprawy zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,
odpowiedni uktad graficzny) i zawiera¢ podpisy:

1) pracownika sporzadzajgcego;

2) kierownika lub koordynatora zespotu;

3) kierownika lub zast¢pcy kierownika wydziatu;

4) wicedyrektora,
odpowiednio do usytuowania komorki organizacyjnej w strukturze WUP
oraz pieczecie imienne osoOb, ktore je posiadaja.
Pracownicy nieposiadajacy pieczgci, na sporzadzanych dokumentach sktadajg
czytelne podpisy.

Przedktadane do podpisu Dyrektora dokumenty zwigzane z wydatkami
finansowymi (np. umowy, zamowienia, zlecenia usfug, etc.) winny posiada¢ parafe
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10.

Gloéwnego ksiegowego/Zastepcy gltownego ksiegowego lub upowaznionego
pracownika w zakresie dostepnosci srodkéw w planie finansowym WUP.

Akceptowanie, zatwierdzanie i podpisywanie wszelkiej dokumentacji wynikajacej
z systemu realizacji PO KL, PO WER i RPO WS odbywa si¢ na zasadach
i w terminach okreslonych w instrukcjach wykonawczych lub innych dokumentach.

Zatwierdzenia do wyplaty dowodow ksiegowych stanowigcych podstawe
do wykonania operacji gotéwkowej lub bezgotowkowej dokonuje Dyrektor WUP
lub upowazniony przez niego Wicedyrektor.

Podpisywanie:
1) czekow gotowkowych na pobor gotowki do kasy WUP;
2) polecen przelewow na pokrycie zobowigzan WUP;

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

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

ROZDZIAL VII.
PRZYJMOWANIE SKARG | WNIOSKOW

§ 35

Wszystkie skargi, wnioski — o ktérych mowa w § 24 ust. 1 pkt 13, ztozone na
pismie oraz wnoszone ustnie do protokotu podlegaja ewidencji prowadzonej przez
Wydziat Organizacji i Kadr.

W przypadku gdy skarga, wniosek, list wptywa wprost do Wydzialu
lub réwnorzednej komodrki organizacyjnej Urzedu, podlega ona przekazaniu
do Wydziatu Organizacji i Kadr.

W sprawie skarg i wnioskow, o ktorych mowa w ust. 1, przyjmuja:

1) Dyrektor i Wicedyrektor - w terminach uzgodnionych i podanych do
wiadomosci zainteresowanym (na wskazany przez nich adres/telefon
kontaktowy);

2) kierownicy wydzialow, zastepcy kierownikoéw wydziatow i réwnorz¢dnych
komorek organizacyjnych — w dni robocze Urzedu w godzinach 8.00 — 15.00;

3) wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacji i Kadr - w dni robocze Urzedu
w godzinach 8.00 -15.00.
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ROZDZIAL VIII.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36

Zadania Urzgdu, nie wymienione w Regulaminie, majace charakter zadan
jednorazowych, a takze zadan stalych nie powodujacych zmian w strukturze
organizacyjnej Urzedu realizuje si¢ na podstawie zarzadzenia, dyspozycji badz polecenia
Dyrektora Urzedu.

§ 37

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

§ 38

Spory kompetencyjne pomigedzy komorkami organizacyjnymi WUP rozstrzyga Dyrektor
WUP.

§ 39

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

§ 40

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie po zatwierdzeniu go przez Zarzad
Wojewodztwa Swictokrzyskiego, z moca obowiazujaca od dnia wprowadzenia
go w zycie Zarzadzeniem Dyrektora WUP.
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UZASADNIENIE
DO UCHWALY NR 3193/20
ZARZADU WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
Z DNIA 30 GRUDNIA 2020 R.

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

Na mocy § 8 Statutu Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Kielcach, ktorego tekst jednolity
stanowi Zalacznik nr 1 Uchwaty Nr XLVI11/836/14 Sejmiku Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 22 wrzesnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Statucie Wojewddzkiego Urzedu
Pracy w Kielcach i uchwalenia tekstu jednolitego Statutu szczeg6towsa strukturg organizacyjna
jednostki okresla Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego Urzgdu Pracy w Kielcach,
ustalony przez Dyrektora WUP i zatwierdzony przez Zarzad Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

Modyfikacja struktury organizacyjnej WUP i tresci Regulaminu Organizacyjnego WUP
pozwoli na dostosowanie zadan realizowanych przez poszczegélne komorki organizacyjne
Urzegdu do obecnego zakresu wykonywanych zadan ustawowych. Ponadto zapewni skuteczny
proces zarzadzania i monitorowania przyjetych do realizacji celow, w tym na skrocenie drogi
stuzbowej 1 S$ciezki obiegu dokumentow. Kolejnym argumentem przemawiajacym za
nowelizacja Regulaminu  Organizacyjnego  WUP  jest optymalizacja zatrudnienia
i racjonalizacja wydatkoéw osobowych m.in. poprzez likwidacje stanowiska audytora
wewnetrznego.

Ze wzgledu na dotychczasowa ilos¢ i istotny charakter wprowadzanych zmian, celowe jest
zatwierdzenie nowego Regulaminu Organizacyjnego Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Kielcach
dostosowujacego strukture jednostki do wykonywanych zadan oraz zasadne jest podjecie
stosownej uchwaty w przedmiotowej sprawie.



