Zatgcznik do Uchwaty Nr 72/1129/2019
Zarzadu Wojewodztwa Podlaskiego
z dnia 1 pazdziernika 2019 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
WOJEWODZKIEGO URZEDU PRACY W BIALYMSTOKU

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1

1. Wojewodzki Urzad Pracy w Bialymstoku jest wojewo6dzka samorzadowa jednostka
organizacyjng nie posiadajgca osobowosci prawnej Wojewddztwa Podlaskiego, dzialajaca
w formie jednostki budzetowe;.

2. Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Urzgdu Pracy w Biatymstoku, zwany dalej
»Regulaminem”, okresla zasady wewnetrznej organizacji, struktur¢ organizacyjng 0raz
zakres dziatania komorek organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.

§2

Illekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

Sejmiku, Zarzadzie, Marszalku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Sejmik
Wojewoddztwa Podlaskiego, Zarzad Wojewodztwa Podlaskiego, Marszatka
Wojewddztwa Podlaskiego;

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

WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy w Biatymstoku;
Dyrektorze WUP nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Biatymstoku;

PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy;

Komérce organizacyjnej nalezy przez to rozumie¢ Wydziatl, Oddzial, Zespdt,
wieloosobowe lub samodzielne stanowisko pracy, zamiejscowg komorke
organizacyjng i zamiejscowe stanowiska pracy;

Oddziale Terenowym - nalezy przez to rozumie¢ zamiejscowa komorke
organizacyjnag WUP funkcjonujaca w randze Wydziatu;

Statucie - nalezy przez to rozumie¢ statut WUP;

CliPKZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej;

10) EURES - nalezy przez to rozumie¢ sie¢ Europejskich Stuzb Zatrudnienia;
11) PEFS - nalezy przez to rozumie¢ Podsystem Europejskiego Funduszu Spotecznego;
12) SIMIK - nalezy przez to rozumie¢ System Informatyczny Monitoringu i Kontroli;
13) 1Z —nalezy przez to rozumie¢ Instytucj¢ Zarzadzajaca,
14) IP — nalezy przez to rozumie¢ Instytucje¢ Posredniczaca;
15) KSI - nalezy przez to rozumie¢ Krajowy System Informatyczny SIMIK 07-13;
16) SL2014 - nalezy przez to rozumie¢ Centralny System Teleinformatyczny;
17) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej;
18) FGSP- nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych;
19) FP —nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;
20) KFS - nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy;
21) ZFSS —nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;
22) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob

Niepelnosprawnych;



23) EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny;
24) PO WER — nalezy przez to rozumie¢ — Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj 2014 - 2020;
25) RPO — nalezy przez to rozumie¢ — Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa

~wph e

Podlaskiego 2014-2020.

§3

Siedzibg WUP jest miasto Biatystok.

Terenem dziatania WUP jest wojewddztwo podlaskie.

Na terenie wojewddztwa dziata Oddziat Terenowy w Lomzy.

Oddziat Terenowy w Lomzy obejmuje obszarem swego dziatania nastepujgce powiaty:

Lomza — Iacznie z miastem na prawach powiatu, Grajewo, Kolno.

5 W ramach Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej funkcjonuja
zamiejscowe stanowiska pracy w Suwatkach, ktore obejmujg obszarem swego dzialania
powiaty: Suwalki tgcznie z miastem na prawach powiatu, Augustéw, Sejny.

§4

1. WUP dziata na podstawie:

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

8)
9)

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2019 ., poz. 1482);

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa (Dz. U. z 2019 r., poz.
512);

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1172 z pdzn. zm.);
ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczen pracowniczych w razie
niewyptacalnosci pracodawcy (Dz. U. z 2018 r., poz. 1433 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013r., o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z ochrona miejsc pracy (Dz. U. z 2019 r., poz. 669);

ustawa z dnia 6 maja 2010 r. o przywrdceniu terminu do wyplaty $wiadczen
pracowniczych z Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych (Dz. U
Nr 106, poz. 674);

ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o stuzbie zastepczej (Dz.U. z 2018r., poz. 885);
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019r., poz. 869);
ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych
(Dz. U.z2019r., poz. 300 z p6zn. zm.);

10) Statutu WUP;
11) niniejszego Regulaminu;
12) innych powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, dokumentow programowych

oraz zawartych porozumien.

2. Do zakresu dzialania WUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z aktow, o ktorych
mowa w ust. 1.

3. Zasady gospodarki finansowej WUP oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalajg
odrgbne przepisy.

4. Wewngetrzne akty normatywne dotyczace funkcjonowania WUP (regulaminy, instrukcje,
procedury, itp.) wprowadza si¢ w drodze zarzadzen Dyrektora WUP.

§5

Przy realizacji zadan WUP wspoétdziata z jednostkami administracji rzadowej, jednostkami
samorzadu terytorialnego, urzedami pracy, organizacjami pracodawcoéw, poszczegolnymi
pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, organizacjami bezrobotnych, zarzadami funduszy



celowych oraz innymi organizacjami i instytucjami statutowo zajmujacymi si¢ problematyka

rynku pracy.
Rozdzial 11
Kierownictwo WUP
§6
1 WUP-em kieruje oraz reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor WUP, ktory dziala

[HEN

na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Zarzad oraz Marszatka Wojewddztwa.
Dyrektor kieruje WUP-em przy pomocy bezposrednio mu podlegtych: Wicedyrektora
ds. Rynku Pracy, Wicedyrektora ds. Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
kierownikow i koordynatoréw poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

Dyrektora WUP w czasie jego nicobecno$ci zastgpuje w zakresie biezacego kierowania
WUP upowazniony przez niego Wicedyrektor.

Rozdzial 111
Komérki organizacyjne WUP

§7
. W WUP mogga by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:
1) wydziaty;
2) oddziaty;
3) zespoty;

4) wieloosobowe stanowiska pracy;
5) samodzielne stanowiska pracy,
6) zamiejscowe komorki organizacyjne i zamiejscowe stanowiska pracy.

. W celu realizacji okreslonych zadan, Dyrektor WUP moze doraznie powota¢ Sposrod

pracownikow WUP komisje lub zespoty zadaniowe.

§8

Wydziat jest podstawowa komorka organizacyjna zajmujaca si¢ okreslong problematyka
lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja ulatwia prawidlowe
zarzadzanie nimi w jednej komorce organizacyjnej. Wydzialem kieruje kierownik
wydziatu.

Oddzial jest komodrka organizacyjna realizujaca jednolite zagadnienia merytoryczne w
ramach wydziatu. Oddziatem kieruje kierownik oddziatu.

CIiPKZ jest komorka organizacyjna dzialajaca na prawach wydzialu. CliPKZ kieruje
kierownik CliPKZ.

Zespoty, wieloosobowe lub samodzielne stanowiska pracy oraz zamiejscowe komorki
organizacyjne i zamiejscowe stanowiska pracy, sa najmniejsza komorka organizacyjng
tworzong w przypadku zaistnienia takiej konieczno$ci, w ramach wydziatu lub jako
komorka samodzielna. W przypadku zespotu, wieloosobowego stanowiska pracy
zamiejscowej komorki organizacyjnej, zamiejscowych stanowisk pracy Dyrektor moze
wyznaczy¢ Kierownika lub koordynatora.

Zespot Radcow Prawnych dziala na prawach wieloosobowego stanowiska pracy. Praca
Zespotu koordynuje wyznaczony przez Dyrektora WUP — Koordynator.



§9

1. Wewngtrzna organizacja kazdej komoérki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreSlony w niniejszym Regulaminie;
2) zakresy czynnosci pracownikow.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna, podzial zadan i kompetencji Kierownictwa WUP

§10

1. W WUP tworzy si¢ nastepujace komoérki organizacyjne:
1) Wydzial Finansowo-Ksi¢gowy;
2) Wydziat Rynku Pracy;
3) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej:
a) zamiejscowe stanowiska pracy w Suwatkach;
4) Wydziat Badan i Analiz;
5) Wydziat Wdrazania RPO:
a) Oddziat ds. Obstugi Projektow,
b) Oddziat ds. Edukacji Przedszkolnej,
6) Zespot ds. Ustug Rozwojowych,
7) Wydziat Wdrazania PO WER;
8) Wydziat Kontroli EFS;
9) Woydziat Obstugi Finansowej EFS;
10) Wydziat Informacji i Promocji EFS;
11) Wydziat Funduszu Gwarantowanych Swiadczef Pracowniczych;
12) Wydziat Organizacji i Kadr;
13) Wydzial Administracyjno — Gospodarczy;
14) Wydziat Informatyki;
15) Zesp6t Radcow Prawnych;
16) Samodzielne stanowisko ds. Instrukcji Wdrazania Programow Operacyjnych;
17) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego;
18) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Zarzadcze;j;
19) Samodzielne Stanowisko ds. BHP;
20) Inspektor Ochrony Danych;
21) Oddziat Terenowy w Lomzy.
2. Komorki Organizacyjne WUP oraz ich usytuowanie w strukturze okre§la schemat
organizacyjny stanowigcy Zalgcznik do niniejszego Regulaminu.

§11

1) Dyrektor WUP nadzoruje i koordynuje bezposrednio podleglte komorki organizacyjne
WUP:
1) Wydziat Finansowo-Ksiegowy;
2) Wydzial Kontroli EFS;
3) Wydziat Organizacji i Kadr;
3) Wydziat Administracyjno-Gospodarczy;
4) Wydzial Informatyki;
5) Zespot Radcow Prawnych;
6) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego;
7) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Zarzadcze;j;
8) Samodzielne Stanowisko ds. BHP;



9)

Inspektor Ochrony Danych.

2. Dyrektorowi WUP podlega rowniez bezposrednio, w zakresie realizacji zadan
merytorycznych, Gtowny Ksiggowy WUP.

§ 12

1. Wicedyrektor ds. Rynku Pracy bezposrednio nadzoruje i koordynuje podlegte komorki
organizacyjne WUP:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

Wydziat Rynku Pracy;
Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej:
a) Zamiejscowe stanowiska pracy w Suwatkach;
Wydziat Badan i Analiz;
Wydzial Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych;
Oddziat Terenowy w Lomzy;
Zespot ds. Ustug Rozwojowych.

2. Wicedyrektor ds. Europejskiego Funduszu Spolecznego bezposrednio nadzoruje
koordynuje podleglte komorki organizacyjne WUP:
1) Wydziat Wdrazania RPO:

a) Oddziat ds. Obstugi Projektow;
b) Oddzial ds. Edukacji Przedszkolnej;

2) Wydzial Wdrazania PO WER,;

3) Wydzial Obstugi Finansowej EFS;

4) Wydziat Informacji i Promocji EFS;

5) Samodzielne Stanowisko ds. Instrukcji Wdrazania Programéow Operacyjnych.

§13

Do kompetencji Dyrektora WUP nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5
6)

7)
8)

9

10)

11)
12)
13)

realizowanie polityki Samorzadu Wojewddztwa Podlaskiego w zakresie rynku pracy

I rozwoju zasobow ludzkich;

wspotdziatanie z Instytucjami rynku pracy i innymi organizacjami w zakresie promocji

zatrudnienia 1 tagodzenia skutkéw bezrobocia 1 aktywizacji zawodowe;;

wspotdziatanie z WRRP w podejmowaniu przedsiewzig¢ zmierzajacych do pelnego

I produktywnego zatrudnienia w wojewodztwie;

zalatwianie spraw w imieniu Marszatka Wojewddztwa Podlaskiego w zakresie

okreslonym odrebnymi upowaznieniami;

realizowanie zadan powierzonych przez Samorzad Wojewodztwa Podlaskiego w zakresie

wdrazania Funduszy Unii Europejskiej;

wnioskowanie o wniesienie opracowanych przez WUP materialdw na posiedzenia organow

samorzadu wojewodztwa podlaskiego;

reprezentowanie WUP na zewnatrz;

organizowanie 1 planowanie pracy WUP oraz nadzor nad realizacjg zadan wynikajacych z

regulaminu organizacyjnego;

zatwierdzanie:

a) projektow planéw finansowych WUP;

b) projektow planow inwestycyjno-remontowych WUP, Oddziatow Terenowych,
wedtug procedur ustalonych przez Zarzad.

dysponowanie $rodkami budzetu WUP, funduszy celowych oraz $rodkami Unii

Europejskiej;

inicjowanie zmian w planach finansowych i inwestycyjnych WUP;

administrowanie $rodkami ZFSS;

samodzielne skladanie o$wiadczen woli w ramach udzielonych pelnomocnictw

5



I upowaznien;

14) przestrzeganie dyscypliny finansoéw publicznych;

15) zatwierdzanie planow pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci WUP;

16) petienie funkcji administratora danych osobowych;

17) powotywanie i odwotywanie Wicedyrektorow WUP;

18) wydawanie zarzadzen, decyzji, regulaminéw i instrukcji dotyczacych funkcjonowania
WUP;

19) podpisywanie pism i wystgpien kierowanych na zewnatrz WUP;

20) udzielanie pelnomocnictw 1 uprawnien szczegdlnych oraz pelnomocnictw
procesowych 1 upowaznien do zatatwiania w jego imieniu okreslonych spraw oraz
podpisywania dokumentow;

21) pehienie funkcji pracodawcy wobec pracownikéw WUP;

22) planowanie kierunkow dziatania oraz sprawowanie nadzoru nad dziataniami
bezposrednio podlegtych komoérek organizacyjnych;

23) okreslanie zakresow czynnosci Wicedyrektorom i kierownikom nadzorowanych
komorek organizacyjnych oraz pracownikom zatrudnionym na samodzielnych
I wieloosobowych stanowiskach pracy, bezposrednio podlegtych Dyrektorowi;

24) zatwierdzanie zakresoOw czynnosci pracownikow WUP;

25) dokonywanie okresowych ocen Wicedyrektorow i kierownikoéw nadzorowanych
komoérek organizacyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
I wieloosobowych stanowiskach pracy, bezposrednio podlegtych Dyrektorowi;

26) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

27) dokonywanie oceny procesu zarzadzania ryzykiem w WUP;

28) prowadzenie polityki bezpieczenstwa informacji,

29) reprezentowanie FGSP w sprawach wynikajacych z ustawy o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc pracy;

30) reprezentowaniec FGSP w sprawach wynikajacych z przejécia na FGSP roszczenia
wobec pracodawcy lub masy wupadlosci o zwrot niewyplaconych $wiadczen,
a W szczegolnoéci reprezentowanie FGSP przed sadami oraz w postgpowaniu
egzekucyjnym i zabezpieczajacym;

31) rozpatrywanie skarg, wnioskow i zazalen.

§ 14

Do kompetencji Wicedyrektora ds. Europejskiego Funduszu Spolecznego nalezy

W szczegolnosci:

1) koordynowanie zadan zwigzanych z wdrazaniem PO WER;

2) koordynowanie zadan zwigzanych z wdrazaniem RPO;

3) reprezentowanie WUP na zewnatrz w zakresie udzielonych pelnomocnictw;

4) planowanie kierunkow dzialania oraz sprawowanie nadzoru i koordynacja dziatan
podlegtych komorek organizacyjnych;

5) okre$lanie zakresow czynnosci dla  kierownikow nadzorowanych komorek
organizacyjnych;

6) dokonywanie okresowych ocen kierownikow nadzorowanych komorek organizacyjnych
oraz pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy bezposrednio
podlegtego Wicedyrektorowi.

§15

Do kompetencji Wicedyrektora ds. Rynku Pracy nalezy w szczego6lnos$ci:
1) inicjowanie i organizowanie dziatan zmierzajacych do promocji zatrudnienia, tagodzenia
skutkow bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej;



2) koordynowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem, realizacja i monitoringiem
regionalnego planu dziatan na rzecz zatrudnienia;

3) koordynowanie zadan zwigzanych z realizacja projektow wlasnych, w tym
wspotfinansowanych z EFS;

4) koordynowanie zadan z zakresu ochrony roszczen pracowniczych;

5) reprezentowanie WUP na zewnatrz w zakresie udzielonych pelnomocnictw;

6) planowanie kierunkéow dziatania oraz sprawowanie nadzoru i koordynacja dziatan
podlegtych komérek organizacyjnych;

7) okreslanie zakresow czynno$ci dla  kierownikow  nadzorowanych komorek
organizacyjnych;

8) dokonywanie okresowych ocen kierownikow nadzorowanych komoérek organizacyjnych.

§ 16

Do zadan wspolnych komoérek organizacyjnych WUP nalezy:

1) opracowywanie projektow uchwatl, materiatbw i informacji przygotowywanych dla
organow Samorzadu Wojewddztwa Podlaskiego;

2) przygotowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych zakresu zadan
komorki organizacyjne;j;

3) sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym, w tym
kwalifikowalnosci wydatkow, w zakresie spraw realizowanych przez komorki
organizacyjne;

4) przygotowywanie danych do projektow planow finansowych, harmonogramu wydatkow oraz
danych dotyczacych zaangazowania wydatkéw budzetowych;

5) przekazywanie do archiwum zakladowego akt spraw ostatecznie zatatwionych;

6) udziat w opracowywaniu dokumentacji postepowan, tj. specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia, prowadzonych zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych, wymaganych
cyklem realizacji projektow wiasnych.

§17

1 Kierownik komérki organizacyjnej odpowiada za prawidlowa realizacj¢ zadan
merytorycznych komorki.

2. Kierownika komorki organizacyjnej] w czasie jego nieobecnosci zastgpuje pracownik
przez niego wskazany, po uzgodnieniu z Dyrektorem WUP.

3. Do zadan, obowigzkow 1 wuprawnien wspoOlnych dla kierownikow komorek
organizacyjnych WUP nalezy:

1) planowanie, organizacja pracy i nadzor nad prawidlowa realizacja zadan
merytorycznych podlegltej komorki organizacyjnej, wynikajacych z niniejszego
Regulaminu;

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

3) udziat w rekrutacji pracownikow;

4) wnioskowanie zmian obsady etatowej komorki organizacyjnej;

5 szczegOtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej,
z zakresem wspOtpracy z innymi komorkami organizacyjnymi WUP;

6) wspolpraca z koordynatorem Shuzby Przygotowawczej w zakresie organizacji Stuzby
Przygotowawczej i egzaminOow;

7) identyfikacja 1 analiza ryzyka oraz zarzadzanie ryzykiem zidentyfikowanym
w zakresie zadan realizowanych przez dang komoérke organizacyjna;

8 biezace monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej w podlegtej komorce
organizacyjnej w celu zidentyfikowania ewentualnych problemows;



9 przekazywanie pracownikom informacji, polecen, dyspozycji;

10) opracowywanie projektu planu finansowego WUP oraz wnioskowanie o dokonywanie
zmian w planach - w zakresie merytorycznej dziatalnosci komorki organizacyjnej;

11) ustalanie projektu harmonogramu wydatkow ujetych w planie finansowym;

12) sporzadzanie  dyspozycji  przelewu $rodkéw  finansowych  beneficjentom
1 kontrahentom WUP oraz sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym i kwalifikowalno$ci wydatkow w zakresie regulaminowe;j dziatalnosci
komorki organizacyjnej;

13) przestrzeganie dyscypliny finanso6w publicznych w zakresie zadan przypisanych
komorce;

14) opracowywanie procedur i wytycznych w celu realizacji zadan merytorycznych;

15) kontrola merytoryczna i formalna pracy podlegtej komorki organizacyjnej;

16) dbanie o rozwoj zawodowy podleglych pracownikow;

17) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw podleglej komorki organizacyjnej;

18) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi WUP w zakresie opracowywania
materialdw, informacji 1 opinii;

19) podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
skierowaniem ich do podpisu Dyrektorowi lub Wicedyrektorowi;

20) okreslanie szczegdtowych zakreséw czynnosci podleglym pracownikom,;

21) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania
zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;

22) wyznaczanie zastepstwa pracownika, w przypadku jego nieobecnosci;

23) okreslanie uprawnien pracownikow zatrudnionych przy przetwarzaniu danych
osobowych.

§18

1. Postanowienia § 17 maja rowniez zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego Ksiegowego,
ktory bezposrednio kieruje 1 nadzoruje dziatalno§¢ Wydziatu Finansowo — Ksiggowego.
Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi WUP.
3. Glownemu Ksiegowemu WUP powierza si¢ obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
3) dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;
4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;
5) opracowywanie, na podstawie danych z komorek organizacyjnych WUP;
a) zbiorczych projektow plandéw finansowych WUP,
b) wnioskéw o dokonywanie zmian w planie dochodéw i wydatkoéw WUP,
c) harmonogramu wydatkow WUP.
3. Szczegdtowy zakres obowigzkéw i odpowiedzialno$ci Gléwnego Ksiggowego okresla
ustawa o finansach publicznych.

N

§ 19

Do zakresu zadan Wydzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie planowania i realizacji planu finansowego WUP w zakresie $rodkow
jednostki budzetowej, Funduszu Pracy, FGSP, $rodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi oraz pozostatych srodkow Unii Europejskie;j,
a zwlaszcza:

a) gromadzenie i weryfikacja danych z komoérek organizacyjnych WUP shuzacych
opracowaniu planéw finansowych oraz wprowadzaniu zmian w planach dochodow



1 wydatkéw oraz harmonogramach wydatkow,

b) opracowywanie zbiorczych planéw finansowych celem przekazania ich do Urzedu
Marszatkowskiego ~ Wojewddztwa  Podlaskiego do  opracowania  budzetu
Wojewodztwa,

c) informowanie komorek organizacyjnych o ostatecznych kwotach dochodow
i wydatkow oraz o wysokosci uzyskanych dotacji,

d) prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowe;j,

e) sporzadzanie okresowych informacji i sprawozdan opisowych z wykonania planu
finansowego WUP, 2z uwzglgdnieniem informacji czastkowych komorek
merytorycznych;

2) obstuga finansowo-ksicgowa budzetu WUP oraz FP, PFRON, FGSP, srodkoéw
pochodzacych ze zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi oraz pozostatych
srodkéw Unii Europejskiej, a zwlaszcza:

a) kontrola  formalno-rachunkowa dokumentéw  finansowo-ksiegowych  oraz
dokonywanie weryfikacji zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

b) prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej WUP w zakresie:

- dochodow i wydatkow budzetowych, funduszu $wiadczen socjalnych, sum
depozytowych, $rodkoéw na inwestycje, plandéw finansowych, zaangazowania
wydatkéw budzetowych, naleznosci i zobowigzan,

- FGSP, FP, PFRON;

3) obstuga kasowa WUP;

4) wspoélpraca z bankami obstugujacymi rachunki WUP;

5) analiza stanu S$rodké6w na rachunkach bankowych pod katem prawidlowosci
dokonywanych operacji bankowych oraz mozliwosci pokrycia biezacych wydatkow;

6) dokonywanie wyptat $rodkéw finansowych na rachunki bankowe kontrahentow,
zwlaszcza na podstawie faktur, rachunkow, dyspozycji komorek organizacyjnych WUP;

7) regulowanie zobowigzan wobec ZUS i Skarbu Panstwa;

8) organizowanie wlasciwego obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyptatg wynagrodzen i zasitkow ZUS,
a w szczegllno$ci: sporzadzanie list plac oraz deklaracji ZUS 1 podatkowych,
rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy, sktadek na ubezpieczenia spoteczne
1 na FP, wystawianie pracownikom WUP zaswiadczen o zarobkach;

10) sporzadzanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
pracownikow WUP oraz na rzecz osO6b zatrudnionych na podstawie uméw
cywilnoprawnych;

11) rozliczanie podrozy krajowych i zagranicznych pracownikow WUP;

12) naliczanie amortyzacji srodkow trwatych oraz podstawowych wartosci niematerialnych
I prawnych;

13) prowadzenie ewidencji drukow finansowo-ksiegowych $cistego zarachowania;

14) dokonywanie wyptat ze $rodkéw finansowych FGSP zwiazanych z zaspokajaniem
roszczen pracowniczych na podstawie wtasciwych dokumentéw komorki merytoryczne;j
FGSP oraz zwigzanych z kosztami obstugi FGSP — z uwzglednieniem limitow
okreslonych przez Dysponenta Funduszu w oparciu o plan finansowy WUP,
na podstawie wlasciwych dokumentows;

15) przekazywanie Dysponentowi funduszu informacji dotyczacej gospodarki s$rodkami
FGSP.

§20

Do zakresu zadan Wydzialu Rynku Pracy nalezy w szczego6lnosci:
1) przygotowywanie, realizacja i monitoring regionalnego planu dzialah na rzecz
zatrudnienia;



2) opracowywanie propozycji kryteriow podzialu oraz propozycji podziatu $rodkéw
Funduszu Pracy przekazanych na finansowanie zadan w wojewodztwie, a dotyczacych
finansowania programéw na rzecz promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia
I aktywizacji zawodowej oraz finansowania innych fakultatywnych zadan, w oparciu
o kryteria okreslone przez Sejmik;

3) ocena i opiniowanie wnioskow powiatowych urz¢dow pracy z wojewodztwa podlaskiego
0 przyznanie dodatkowych kwot s$rodkow Funduszu Pracy z ,rezerwy" ministra
wiasciwego do spraw pracy;

4) wspotpraca na terenie wojewodztwa z powiatowymi urzedami pracy w zakresie
organizacji szkolen, przygotowania zawodowego dorostych i stazy, w szczegdlnosci
przez:

a) prowadzenie rejestru instytucji szkoleniowych i analiz ich oferty szkoleniowej oraz
udostepnianie informacji o tej ofercie,

b) wspieranie metodyczne dziatan powiatowych urzedow pracy w zakresie organizacji
szkolen, przygotowania zawodowego dorostych i stazy,

c) prowadzenie dialogu spotecznego w zakresie polityki zatrudnienia i ksztalcenia
ustawicznego,

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

5) koordynowanie na terenie wojewodztwa realizacji programéw aktywizacji zawodowej
finansowanych z Funduszu Pracy pozostajacych w dyspozycji ministra wlasciwego
do spraw pracy;

6) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych;

7) coroczne okreslanie i oglaszanie w wojewodzkim dzienniku urzedowym, w terminie
do dnia 30 kwietnia, po zasiggnigciu opinii wojewodzkiej rady rynku pracy, na podstawie
klasyfikacji zawodow 1 specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz klasyfikacji zawodow
okreslonej w przepisach ustawy - Prawo oswiatowe, wykazu zawodow, w ktorych
za przygotowanie zawodowe mlodocianych pracownikéw moze by¢ dokonywana
refundacja kosztow poniesionych przez pracodawce na wynagrodzenia 1 sktadki
na ubezpieczenia spoteczne milodocianych pracownikéw zatrudnionych na podstawie
umowy o prace w celu przygotowania zawodowego, przy uwzglednieniu
zapotrzebowania na kwalifikacje 1 umiejgtnosci na rynku pracy, okreslonego
w szczegOlnoSci w prognozie zapotrzebowania na pracownikow w zawodach
szkolnictwa branzowego na krajowym i wojewodzkim rynku pracy, o ktorej mowa
W przepisach ustawy - Prawo o$wiatowe;

8) wspotdziatanie z wlasciwymi organami o$wiatowymi, szkotami i szkotami wyzszymi
w harmonizowaniu ksztalcenia i szkolenia zawodowego z potrzebami rynku pracy;

9) prowadzenie rejestru agencji zatrudnienia oraz wydawanie certyfikatow o dokonaniu
wpisu do rejestru agencji zatrudnienia;

10) prowadzenie spraw w zakresie dofinansowania kosztow tworzenia i dzialania zaktadow
aktywnos$ci zawodowej;

11) wspoélpraca z partnerami rynku pracy na rzecz promocji zatrudnienia, tagodzenia
skutkéw bezrobocia i1 aktywizacji zawodowe;;

12) wspoéltdziatanie z wojewddzka radg rynku pracy w okreslaniu i realizacji regionalnej polityki
rynku pracy i rozwoju zasobdéw ludzkich;

13) wydawanie obywatelom panstw czlonkowskich Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - stron umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, zamierzajacych
podja¢ lub wykonywa¢ dziatalno$¢ na terenie innego niz Rzeczypospolita Polska
panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, zaswiadczen stwierdzajacych charakter,
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okres i rodzaj dziatalno$ci wykonywanej na terenie Rzeczypospolitej Polskiej;

14) potwierdzanie okreséw zatrudnienia za granicg;

15) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego
panstw cztonkowskich Unii Europejskiej, panstw Europejskiego Obszaru Gospodarczego
nienalezacych do Unii Europejskiej oraz panstw niebgdacych stronami umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym, ktorych obywatele mogg korzysta¢ ze swobody
przepltywu 0s6b na podstawie umoéw zawartych przez te panstwa ze Wspdlnota Europejska
1 jej panstwami czlonkowskimi oraz panstw, z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarta
dwustronne umowy migdzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie Swiadczen
dla bezrobotnych, w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie 1 rozpatrywanie wnioskow bezrobotnych o wydanie odpowiednich
dokumentow w sprawach §wiadczen z tytutu bezrobocia,

b) wydawanie decyzji w sprawach wymienionych w art. 8a ustawy 0 promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

16) prowadzenie spraw z zakresu stuzby zastepczej;

17) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpraca miedzynarodowsg, w tym w ramach
programoéw i projektéw wspotfinansowanych ze srodkow UE;

18) realizacja zadan zwigzanych 2z Krajowym Funduszem Szkoleniowym (KFS),
w  szczegélnosci  podzial $rodkow KFS pomiedzy powiatowe urzedy pracy,
z uwzglednieniem priorytetdéw okreslonych przez ministra wlasciwego do spraw pracy,
w porozumieniu z Radg Rynku Pracy;

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

20) zlecanie dziatan aktywizacyjnych;

21) przetwarzanie informacji o bezrobotnych i poszukujacych pracy korzystajacych
Z pomocy okreslonej w ustawie oraz ich udostgpnianie publicznym stuzbom zatrudnienia
lub innym podmiotom realizujacym zadania na podstawie ustawy lub odrebnych
przepiséw albo na skutek powierzenia lub zlecenia przez podmiot publiczny, w zakresie
niezb¢dnym do prawidtowej realizacji tych zadan;

22) opracowywanie, realizacja i rozliczanie projektow wlasnych w zakresie tematyki
wchodzacej w zakres dziatalnosci WUP, oprécz projektow badawczych, w tym m.in.:

a) opracowanie koncepcji 1 przygotowanie aplikacji dla projektow wihasnych

ze szczegdlnym uwzglednieniem zakresu dziatalnosci WUP oraz kierunkow
rozwoju wojewodztwa podlaskiego,

b) zarzadzanie i koordynowanie realizacji oraz rozliczania projektow wlasnych,

c) prowadzenie dokumentacji projektowej,

d) przygotowywanie projektow umoéw 1 porozumien niezbednych dla realizacji
projektéw wiasnych,

e) kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych dotyczacych wydatkéw zwigzanych
z realizacja projektow wlasnych,

f) sporzadzanie wnioskow o ptatnosc,

g) biezagce monitorowanie zgodno$ci realizacji zadan i ponoszonych wydatkow
z wnioskiem o dofinansowanie, harmonogramem realizacji  projektu,
harmonogramem ptatnosci 1 planem finansowym WUP,

h) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi WUP w zakresie realizowanych zadan
projektowych;

23) prowadzenie rejestru danych o rynku pracy w wojewodztwie, w tym rejestru danych
osobowych 0s6b fizycznych w zakresie realizowanych zadan;

24) przetwarzanie danych osobowych udostgpnianych z centralnego rejestru danych
osobowych prowadzonych przez ministra wlasciwego do spraw pracy;

25) wymiana danych w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych w ramach Systemu
Elektronicznej Wymiany Informacji dotyczacych Zabezpieczenia Spotecznego.
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§ 21

Do zakresu zadan Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej naleza:
1. Zadania z zakresu poradnictwa zawodowego:

1) $wiadczenie ustug poradnictwa zawodowego oraz jego koordynowanie w publicznych
stuzbach zatrudnienia na terenie wojewddztwa;

2) we wspoOlpracy z powiatowymi urzedami pracy oraz akademickimi biurami karier
opracowywanie, gromadzenie, aktualizowanie i upowszechnianie informacji
zawodowych w szczegolnosci w powiatowych urzedach pracy i akademickich biurach
karier na terenie wojewodztwa,

3) w porozumieniu z ministrem wlasciwym do spraw pracy opracowywanie,
gromadzenie 1 aktualizowanie informacji zawodowych oraz innych zasobow
informacji  pomocnych w aktywnym poszukiwaniu pracy o charakterze
ogolnokrajowym;

4) $wiadczenie poradnictwa zawodowego poprzez:

a) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia
I ksztalcenia, umiejetnosciach niezbgdnych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
I samozatrudnieniu,

b) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych
wybor zawodu, zmiane kwalifikacji, podj¢cie lub zmiane pracy, w tym badanie
kompetencji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

C) udzielanie informacji i porad indywidualnych na odlegto$¢,

d) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych,

e) prowadzenie dokumentacji dotyczacej $wiadczonych ustug;

5) prowadzenie banku programéw z zakresu grupowych porad zawodowych
1 spotkan informacyjnych;

6) wspomaganie powiatowych urzedow pracy w prowadzeniu poradnictwa zawodowego
przez Swiadczenie wyspecjalizowanych uslug w zakresie planowania kariery
zawodowej na rzecz bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym §wiadczenie ustugi
poradnictwa na odlegto$¢ z wykorzystaniem systeméw teleinformatycznych;

7) udzielanie informacji o mozliwo$ciach i zakresie pomocy $wiadczonej przez urzedy
pracy,

8) swiadczenie poradnictwa zawodowego na rzecz pracodawcOw poprzez wspieranie
rozwoju zawodowego pracodawcy 1 jego pracownikOw, wspomagajac powiatowe
urzedy pracy w tym zakresie;

9) realizacja zadan o charakterze metodyczno-szkoleniowym w zakresie ushug rynku
pracy dla pracownikéw wojewodzkiego i powiatowych urzedow pracy;

10) wspotpraca z instytucjami rynku pracy oraz innymi instytucjami i organizacjami
w zakresie promowania poradnictwa zawodowego;

11) przygotowywanie i upowszechnianie wykazéw porad grupowych i spotkan
informacyjnych;

12) wspotpraca ze szkotami wyzszymi w zakresie wsparcia studentow, absolwentow
1 doktorantow szkot wyzszych w wejsciu na rynek pracy, poprzez udzielanie porad
zawodowych, informacji zawodowych, organizacje spotkan informacyjnych i porad
grupowych;

13) inicjowanie i realizacja dziatan skierowanych na rozwigzanie lub ztagodzenie problemow
zwigzanych z planowanymi zwolnieniami pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu
pracy;

14) wspieranie powiatowych urzedow pracy w prowadzeniu posrednictwa pracy na
terenie Rzeczypospolitej Polskiej poprzez:

a) informowanie o zasadach i zakresie pomocy w ramach posrednictwa pracy
swiadczonego przez powiatowy lub wojewddzki urzad pracy,
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b) zapewnianie w siedzibie wojewoddzkiego urzgdu pracy mozliwosci
samodzielnego dostepu do informacji o krajowych ofertach pracy
zamieszczonych w internetowej bazie ofert pracy,

C) zapewnianie w siedzibie wojewodzkiego urzedu pracy mozliwosci
samodzielnego zglaszania krajowych ofert pracy do powiatowych urzedow
pracy z wykorzystaniem systemow teleinformatycznych,

d) zapewnienie dostepu do informacji o krajowych ofertach pracy,

e) organizacje gieldy pracy dla osob zarejestrowanych na terenie wojewddztwa
we wspolpracy z wlasciwymi terytorialnie powiatowymi urzedami pracy,

f) organizacje targéw pracy dla pracodawcoéw krajowych z terenu wojewddztwa
samodzielnie lub we wspoélpracy z powiatowymi urzgdami pracy z terenu
wojewodztwa,

g) upowszechnianie informacji o targach pracy organizowanych przez powiatowe
urzedy pracy z terenu wojewodztwa lub Wojewddzki Urzad Pracy,

h) udziat w targach pracy organizowanych na terenie wojewodztwa;

15) przetwarzanie informacji o bezrobotnych i poszukujacych pracy korzystajacych
z pomocy okreslonej w ustawie oraz ich udostgpnianie publicznym stuzbom
zatrudnienia lub innym podmiotom realizujacym zadania na podstawie ustawy lub
odrgbnych przepisow albo na skutek powierzenia lub zlecenia przez podmiot
publiczny, w zakresie niezb¢ednym do prawidlowej realizacji tych zadan.

16) prowadzenie rejestru danych o rynku pracy w wojewodztwie, w tym rejestru danych
osobowych 0sob fizycznych w zakresie realizowanych zadan;

17)przetwarzanie danych osobowych udostgpnianych z centralnego rejestru danych
osobowych prowadzonych przez ministra wlasciwego do spraw pracy.

2. Zadania z zakresu EURES:

1) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
migdzy panstwami czlonkowskimi Unii Europejskiej, panstwami Europejskiego
Obszaru Gospodarczego nienalezagcymi do Unii Europejskiej, panstwami niebedacymi
stronami umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, ktérych obywatele moga
korzysta¢ ze swobody przeplywu osob na podstawie umoéw zawartych przez te
panstwa ze Wspolnotag Europejska 1 jej panstwami czlonkowskimi, w szczegdlnosci
poprzez:

a) wspieranie i realizacj¢ dziatan sieci EURES, w tym koordynowanie realizacji
tych dziatan przez urzedy pracy na terenie wojewddztwa, we wspOtpracy
z ministrem wiasciwym do spraw pracy, samorzadami powiatowymi oraz
innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES,

b) realizowanie zadan zwigzanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych
EURES, na terenie dzialania tych partnerstw;

2) realizowanie zadan zwigzanych z migdzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajacych z odrebnych przepiséw, uméw miedzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi.

§22

Do zakresu zadan Wydzialu Badan i Analiz nalezy w szczego6lnoSci:

1) opracowywanie informacji, analiz i ocen dotyczacych  zatrudnienia,
bezrobocia i sytuacji spoteczno-gospodarczej w wojewodztwie;

2) inicjowanie, projektowanie i realizacja wlasnych badan na wojewddzkim rynku pracy,
opracowywanie koncepcji badan zlecanych i1 nadzor nad ich realizacja oraz
organizowanie iudziat w badaniach regionalnego rynku pracy realizowanych
we wspodtpracy z innymi jednostkami;
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3) prowadzenie badan i opracowywanie analiz rynku pracy, w tym prowadzenie
monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych oraz badania zapotrzebowania
na prace w celu podniesienia efektywnosci prowadzonych dziatan na rzecz wzrostu
i promocji zatrudnienia;

4) badanie popytu na zawody, kwalifikacje i umiejetnosci na wojewddzkim rynku pracy;

5) opracowywanie, realizacja i rozliczanie projektow o charakterze badawczym;

6) prowadzenie analiz skuteczno$ci oddziatywania na rynek pracy szkolen,
przygotowania zawodowego dorostych i stazy;

7) prowadzenie sprawozdawczo$ci rynku pracy zgodnie z programem badan statystycznych
statystyki publicznej w czesci dotyczacej obowigzkow sprawozdawczych wojewddzkiego
1 powiatowych urzedow pracy oraz opracowywanie danych statystycznych w postaci
zestawien tabelarycznych, informacji, meldunkéw i raportow;

8) monitorowanie wojewddzkiego rynku pracy w zakresie zwolnien pracownikoéw z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy oraz zatrudniania cudzoziemcOw na podstawie oswiadczen
pracodawcow o powierzeniu pracy i zezwolen na pracg sezonowa,

9) tworzenie aktualnej, petnej i rzetelnej bazy informacji o rynku pracy i udostepnianie jej
m.in. za posrednictwem strony internetowej Urzedu;

10) promowanie i upowszechnianie informacji o regionalnym rynku pracy oraz wynikow
badan i analiz;

11) wspotpraca z instytucjami krajowymi i migdzynarodowymi w zakresie kierunkow badan,
metod i wskaznikow stuzacych monitorowaniu sytuacji na rynku pracy.

§ 23

Do zakresu zadan Wydzialu Wdrazania RPO nalezy w szczegolnosci:
1) obstuga RPO poprzez:

a) przygotowywanie projektow wewnetrznych procedur wdrazania RPO oraz innych
dokumentow wymaganych procesem wdrazania RPO w zakresie zadan realizowanych
przez Wydzial,

b) przygotowywanie propozycji kryteriow wyboru projektow celem ich przekazania
do Instytucji Zarzadzajacej,

C) przygotowywanie regulaminu konkursu, organizacje pracy Komisji Oceny Projektow
1 udzial w ocenie projektéw konkursowych,

d) przeprowadzenie naboru i oceng projektow pozakonkursowych,

e) prowadzenie naboru kandydatow na ekspertow,

f) okreslanie harmonograméw naboru projektow konkursowych, poziomu kontraktacji
1 wydatkow,

g) przygotowywanie sprawozdan z realizacji Dziatan,

h) wykonywanie zadan zwigzanych z procedura odwotawcza,

i) koordynowanie prac Oddziatu ds. Obstugi Projektéw oraz Oddziatu ds. Edukacji
Przedszkolnej,

J) wspolpraca z Instytucjg Zarzadzajaca w zakresie wdrazania RPO,

k) informowanie Wydziatu Obstugi Finansowej EFS nt. wykrytych nieprawidtowosci,

I) administrowanie i  wprowadzanie danych do  Centralnego  Systemu
Teleinformatycznego, w tym do SL2014.

§24

Do zakresu zadan Oddzialu ds. Obshlugi Projektow nalezy obstuga RPO w zakresie
Dziatan 2.1, 2.2, 2.4, 2.5 oraz 3.2 poprzez:
1) przygotowywanie projektow wewnetrznych procedur wdrazania RPO oraz innych
dokumentéw wymaganych procesem wdrazania RPO w zakresie zadan realizowanych
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przez Oddziat;

2) udziatl w ocenie projektow konkursowych w ramach Komisji Oceny Projektow;

3) przygotowywanie uméw o dofinansowanie projektow konkursowych i pozakonkursowych;
4) weryfikacje wnioskow o ptatnos¢, w tym ocene kwalifikowalno$ci wydatkow;

5) biezacg wspoélpracg z realizatorami projektow w zakresie wprowadzania zmian

do wdrazanych projektéw, w tym przygotowywanie aneksoOw do uméow;

6) informowania Wydzialu Wdrazania RPO nt. wykrytych nieprawidlowosci;
7) wprowadzanie danych do SL2014.

§25

Do zakresu zadan Oddzialu ds. Edukacji Przedszkolnej nalezy obstuga RPO w zakresie
Poddziatania 3.1.1 poprzez:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

przygotowywanie projektow wewne¢trznych procedur wdrazania RPO oraz innych
dokumentow wymaganych procesem wdrazania RPO w zakresie zadan realizowanych
przez Oddzial;

udziat w ocenie projektow konkursowych w ramach Komisji Oceny Projektow;
przygotowywanie uméw o dofinansowanie projektéw konkursowych;

weryfikacj¢ wnioskow o ptatnos$¢, w tym oceng kwalifikowalnosci wydatkow;

biezaca wspolprace z realizatorami projektow w zakresie wprowadzania zmian
do wdrazanych projektow, w tym przygotowywanie aneksow do umow;

informowanie Wydzialu Wdrazania RPO nt. wykrytych nieprawidlowosci;

wprowadzanie danych do SL2014.

§ 26

Do zadan Zespotu ds. ustlug rozwojowych nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)
10)

wsparcie przedsigbiorcow 1 ich pracownikow w procesie podnoszenia swoich
kompetencji, w szczeg6lnosci poprzez identyfikacje potrzeb rozwojowych;
organizacja wsparcia, w tym pomoc w wyborze ushug rozwojowych zgodnie
z podejsciem popytowym gwarantujacym przedsigbiorcy mozliwo$¢ dokonania
swobodnego wyboru ustug rozwojowych w ramach oferty dostepnej w Bazie Ustug
Rozwojowych;

przygotowanie i zawieranie umow o dofinansowanie ustug rozwojowych;

biezaca wspotpraca z przedsiebiorcami w zakresie wprowadzania zmian do uméw na
realizacj¢ ustug rozwojowych, w tym przygotowywanie anekséw do umow;
monitorowanie i1 kontrola prawidtowosci udzielonego wsparcia przedsigbiorcom,
w tym przeprowadzanie wizyt monitoringowych na miejscu realizacji ustug
rozwojowych;

zapewnienie dostgpu do aktualnej informacji na temat Podmiotowego Systemu
Finansowania i Bazy Ustug Rozwojowych;

aktualizacja wniosku o dofinansowanie wraz z harmonogramem ptatnosci;
przygotowywanie wnioskow o platnos¢;

wprowadzanie danych do systemu SL2014 (zgodnie z wykonywanymi zadaniami);
wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi, w szczegdlnosci PARP oraz Instytucja
Zarzadzajaca RPOWP.

§ 27

Do zakresu zadan Wydzialu Wdrazania PO WER nalezy w szczegdlnosci:

1)

przygotowywanie projektow wewnetrznych procedur wdrazania PO WER oraz innych
dokumentow wymaganych procesem wdrazania PO WER, w zakresie zadan
realizowanych przez Wydziat;
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2) przygotowywanie Rocznych Planow Dziatan dla dziatan wdrazanych przez WUP;

3) okreslanie harmonograméw realizacji procedur konkursowych, poziomu kontraktacji
1 wydatkow;

4) prowadzenie naboru kandydatéw na ekspertéw i zarzgdzanic Wykazem kandydatow na
ekspertow;

5) organizacja konkursow, w tym przygotowywanie regulaminu konkursu, koordynacja
pracy Komisji Oceny Projektow i ocena projektow konkursowych;

6) przeprowadzanie naboru i ocena projektow pozakonkursowych powiatowych urzedow
pracy;

7) przygotowywanie  umoéw o  dofinansowanie  projektow  konkursowych
I pozakonkursowych;

8) weryfikacja wnioskoéw o platno$¢, w tym ocena kwalifikowalnosci wydatkow;,

9) biezaca wspoélpraca z realizatorami projektow w zakresie wprowadzania zmian
do wdrazanych projektéw, w tym przygotowywanie aneksow do umoéw;

10) przygotowywanie sprawozdan z realizacji PO WER;

11) wykonywanie zadan zwigzanych z procedurg odwotawcza;

12) wspotpraca z Instytucja Zarzadzajaca w zakresie wdrazania PO WER;

13) informowanie Wydziatu Obstugi Finansowej EFS nt. wykrytych nieprawidtowosci;

14) administrowanie i wprowadzanie  danych do  Centralnego  Systemu
Teleinformatycznego, w tym do SL2014.

§ 28

Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Instrukcji Wdrazania Programéw
Operacyjnych nalezy w szczegolnosci:
1) koordynowanie procesu opracowywania instrukcji zawierajacych opis zadan
1 procedur zwigzanych z procesem wdrazania Dziatan w ramach PO WER oraz RPO,
jak rowniez przekazywanie ich do IZ celem zatwierdzenia;
2) zarzadzanie zmianami w zakresie funkcjonowania systemu wdrazania PO WER oraz
RPO;
3) Dbiezacy nadzor nad zgodnoscig tresci instrukcji z regulacjami formalno-prawnymi
dotyczacymi PO WER oraz RPO;
4) wspoélpraca z Instytucja Zarzadzajaca w ramach PO WER i RPO w zakresie
zapewnienia zgodnosci instrukcji stosowanych w WUP z wilasciwymi przepisami
I obowigzujacymi wytycznymi.

§ 29

Do zakresu zadan Wydzialu Kontroli EFS nalezy w szczegdInosci:
1) obstuga PO WER poprzez:

a) przygotowywanie projektow wewnetrznych procedur wdrazania PO WER oraz innych
dokumentow wymaganych procesem wdrazania PO WER w zakresie zadan
realizowanych przez Wydziat,

b) przygotowywanie Rocznych Planow Kontroli dotyczgcych wdrazania 1 Osi
Priorytetowej w ramach PO WER oraz przekazywanie ich do 1Z w celu
zatwierdzenia,

C) sporzadzanie analizy ryzyka projektow wybranych do realizacji,

d) kontrole projektow realizowanych przez beneficjentow w ramach PO WER -
weryfikacja wykorzystania srodkoéw przez beneficjentéw, w tym kontrola na miejscu,

e) sporzadzanie informacji pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli,

f) sporzadzanie i monitorowanie stanu wdrozenia zalecen pokontrolnych,

g) informowanie  Wydzialu Obstugi Finansowej EFS na temat wykrytych
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nieprawidtowosci podczas przeprowadzonych czynnosci kontrolnych,
h)  wprowadzanie danych do systemu SL2014 (zgodnie z wykonywanymi zadaniami),
1) wspolprace z Instytucja Zarzadzajaca PO WER/podmiotem zewngtrznym dziatajacym
w imieniu Instytucji Zarzadzajacej PO WER w zakresie przeprowadzania /udziatu
W przeprowadzaniu kontroli krzyzowych;

2) obstuga RPO poprzez:

a) przygotowywanie projektow wewnetrznych procedur wdrazania RPO oraz innych
dokumentow wymaganych procesem wdrazania RPO w zakresie zadan
realizowanych przez Wydziat,

b) przygotowywanie Rocznych Planéw Kontroli dotyczgcych wdrazania RPO,

C) sporzadzanie analizy ryzyka projektow wybranych do realizacji,

d) kontrole projektow realizowanych przez beneficjentébw w ramach RPO
— weryfikacja wykorzystania $§rodkow przez beneficjentéw, w tym kontrola
na miejscu,

e) sporzadzanie informacji pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli,

f) sporzadzanie i monitorowanie stanu wdrozenia zalecen pokontrolnych,

g) informowaniec Wydzialu Obstugi Finansowej EFS na temat wykrytych
nieprawidlowosci podczas przeprowadzonych czynnosci kontrolnych,

h) wprowadzanie danych do systemu SL2014 (zgodnie z wykonywanymi zadaniami),

i) wspolprace z Instytucja Zarzadzajaca RPO/ podmiotem zewngtrznym dziatajacym
W imieniu Instytucji Zarzadzajacej RPO w zakresie przeprowadzania/udziatu
W przeprowadzaniu kontroli krzyzowych.

§ 30

Do zakresu zadan Wydzialu Obslugi Finansowej EFS nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga PO WER poprzez:
a) przygotowywanie projektow wewnetrznych procedur wdrazania PO WER oraz innych

dokumentow wymaganych procesem wdrazania PO WER w zakresie zadan
realizowanych przez Wydziat,

b) zabezpieczenie $rodkow na realizacjc PO WER oraz opracowywanie prognoz

wydatkow w ramach PO WER,

C) sporzadzanie  dokumentacji  finansowej w  zakresie finansowania  oraz

wspotfinansowania PO WER,

d) przygotowywanie deklaracji wydatkow w ramach PO WER i przekazywanie ich

do 1Z;

e) wystawianie na rzecz beneficjentoéw programu PO WER zlecen ptatnosci na podstawie

informacji otrzymanych z komorek merytorycznych, poprzez rejestracj¢ danych
dotyczacych tych zlecen oraz =zlecen wyplaty wspotfinansowania krajowego
ze $srodkoéw budzetu panstwa,

f) przygotowywanie zgloszenia do ministra wlasciwego do spraw finansow publicznych

oraz do wiadomosci IZ podmiotow podlegajacych wykluczeniu do rejestru podmiotow
wykluczonych na zasadach okre§lonych w ustawie o finansach publicznych,

g) opracowywanie informacji dotyczacych nieprawidlowosci oraz odzyskiwanie kwot

podlegajacych zwrotowi w ramach PO WER, w tym przygotowywanie w tym zakresie
decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w ustawie o finansach publicznych oraz
prowadzenie postepowan egzekucyjnych zwigzanych z odzyskiwaniem kwot,

h) przygotowywanie decyzji o umorzeniu w catosci albo w czeéci oraz o odroczeniu albo

i)

roztozeniu na raty sptaty nalezno$ci wynikajacych z obowigzku zwrotu S$rodkéw,
0 ktérych mowa w ustawie o finansach publicznych,
wprowadzanie danych do SL2014;

2) obstuga RPO poprzez:
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a) przygotowywanie projektow wewnetrznych procedur wdrazania RPO oraz innych
dokumentow wymaganych procesem wdrazania RPO w zakresie zadan realizowanych
przez Wydziat,

b) zabezpieczenie srodkow na realizacje RPO oraz opracowywanie prognoz wydatkow
w ramach RPO,

c) sporzadzanie dokumentacji  finansowej w  zakresie  finansowania  oraz
wspotfinansowania RPO,

d) przygotowywanie deklaracji wydatkow w ramach RPO i przekazywanie ich do 1Z,

e) wystawiane na rzecz beneficjentow programu RPO zlecen ptatnosci na podstawie
informacji otrzymanych z komoérek merytorycznych, poprzez rejestracj¢ danych
dotyczacych tych =zlecen oraz zlecen wyptaty wspotfinansowania krajowego
ze srodkow budzetu panstwa,

f) przygotowywanie zgloszenia do ministra wlasciwego do spraw finansow publicznych
oraz do wiadomosci IZ podmiotéw podlegajacych wykluczeniu do rejestru podmiotow
wykluczonych na zasadach okre§lonych w ustawie o finansach publicznych,),

g) opracowywanie informacji dotyczacych nieprawidtowosci oraz odzyskiwanie kwot
podlegajacych zwrotowi w ramach RPO, w tym przygotowywanie w tym zakresie
decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w ustawie o finansach publicznych oraz
prowadzenie postepowan egzekucyjnych zwigzanych z odzyskiwaniem kwot

h) przygotowywanie decyzji o umorzeniu w catosci albo w cze$ci oraz o odroczeniu albo
roztozeniu na raty splaty nalezno$ci wynikajacych z obowigzku zwrotu $rodkow,
0 ktérych mowa w ustawie o finansach publicznych,

1) wprowadzanie danych do SL2014.

§ 31

Do zakresu zadan Wydzialu Informacji i Promocji EFS nalezy w szczegodlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

przygotowywanie projektow wewnetrznych procedur wdrazania PO WER oraz RPO,

jak réwniez innych dokumentéw wymaganych procesem wdrazania POWER oraz RPO

w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat;

prowadzenie dziatan informacyjnych 1 promocyjnych na temat dostepnych instrumentoéw

wsparcia w ramach EFS;

realizacja dziatan ewaluacyjnych w oparciu o Plan Ewaluacji PO WER;

zapewnienie informacji dla potencjalnych odbiorcow pomocy poprzez prowadzenie

Punktu Kontaktowego w ramach PO WER 1 RPO, a w szczegdlnosci poprzez:

a) tworzenie, udostgpnianie i rozpowszechnianie materiatdw informacyjnych nt. EFS
(PO WER, RPO),

b) udzielanie informacji o mozliwosciach ubiegania si¢ o dofinansowanie realizacji
projektu w ramach PO WER oraz w ramach RPO, jak rowniez o zasadach
przygotowania wniosku o dofinansowanie projektu;

prowadzenie Punktu Przyje¢ Wnioskow.

§32

Do zakresu zadan Wydzialu Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych
nalezy w szczegolnosci:

1)

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie roszczen pracowniczych w razie
niewyptacalnosci pracodawcy, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie i rejestracja wykazow i wnioskow indywidualnych o wyptate $wiadczen
z FGSP,
b) merytoryczna obstuga wykazéw i wnioskéw dotyczacych wyptaty lub odmowy
wyplaty §wiadczen pracowniczych w sposob okreslony w przepisach,
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2)
3)
4)
5)

6)

7)

c) realizacja zadan dotyczacych wyplaty §wiadczen od strony merytorycznej
i rachunkowej, przyjmowanie zwrotu §wiadczen wyptacanych z FGSP,

d) dochodzenie zwrotu $wiadczen, naliczanie oraz dochodzenie zwrotu innych naleznos$ci
FGSP,

e) sprawdzanie prawidtlowosci naliczonych potracen,

f) wzywanie dhuznikow do zwrotu wyptaconych $wiadczen i innych naleznosci FGSP,

0) zglaszanie wierzytelnosci FGSP,

h) pozyskiwanie, gromadzenie i analizowanie dokumentéw oraz informacji o dtuzniku

1 stanie jego majatku,

i) prowadzenie postgpowan w sprawach o przyznanie $wiadczen z FGSP,

J) przygotowanie dokumentacji do sporzadzenia powddztw oraz  wnioskow

egzekucyjnych,

K) prowadzenie ewidencji dluznikow,

I) prowadzenie rejestru zabezpieczen,

m)sporzadzanie sprawozdawczosci z FGSP w czeéci dotyczacej prowadzonej windykacii,

n) wnioskowanie do Dysponenta FGSP o okreslenie warunkéw zwrotu, odstgpienia

od dochodzenia zwrotu lub umorzenia w catosci lub czeéci naleznosci FGSP,

0) kontrolowanie rozliczania wyptat $wiadczen dokonywanych przez pracodawcow,

p) prowadzenie rejestrow wyptat oraz odméw wyplat $wiadczen ze srodkow FGSP;
monitorowanie realizacji przez przedsigbiorcow postanowien umdéw o przyznanej pomocy
ze $rodkow FGSP;
opracowanie planu wydatkéw w zakresie §wiadczen finansowych;
opracowywanie okresowych informacji i analiz;
zawiadamianie pracodawcy, syndyka, likwidatora lub innej osoby sprawujacej zarzad
majatkiem pracodawcy o wyptacie §wiadczen na podstawie wniosku indywidualnego;
wykonywanie zadan FGSP w sprawach wynikajacych z ustawy z o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc pracy, a zwlaszcza:

a) rozpatrywanie wnioskow w zakresie wyplaty $wiadczen ze $rodkow FGSP,

b) przygotowanie uméw o wyplate z FGSP $wiadczen z tytutu przestoju ekonomicznego,
obnizonego wymiaru czasu pracy, swiadczen na oplacenie sktadek na ubezpieczenia
spoteczne pracownikow od przyznanych $wiadczen oraz przekazywanie umow
przedsigbiorcom;

sktadanie zapotrzebowania na $rodki FGSP w zakresie wyptaty $wiadczen

do Dysponenta Funduszu,

§ 33

Do zakresu zadan Wydzialu Organizacji i Kadr nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5

opracowywanie, we wspoOlpracy z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi,

projektow aktow normatywnych Dyrektora WUP i regulamindw wewng¢trznych;

opracowywanie, we wspOlpracy z komorkami merytorycznymi, projektow uchwat

Zarzadu oraz Sejmiku;

opracowywanie, we wspotpracy z komorkami merytorycznymi, sprawozdan

z dzialalnos$ci WUP;

techniczna obstuga WRRP;

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow WUP, w tym pracownikéw finansowanych

przez Dysponenta FGSP, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie dokumentacji pracowniczej kadry WUP,

b) spraw zwigzanych z rekrutacjg, przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow,

C) spraw zwigzanych z dokonywaniem ocen okresowych pracownikoéw WUP,

d) organizowanie stuzby przygotowawczej dla o0s6b nowo  zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych,
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e) rozliczanie czasu pracy pracownikow WUP,
f) zglaszanie, wyrejestrowywanie oraz dokonywanie zmian w zakresie ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych;
g) wydawanie i prowadzenie ewidencji legitymacji stuzbowych pracownikow;
6) =zarzadzanie sktadnikami wynagrodzen:
a) pracownikow WUP, wynikajagcych z podpisanych umow o prace i uméw cywilno-
prawnych,
b) innych oséb nie bedacych pracownikami WUP, $wiadczacych prace na podstawie
umoéw cywilno-prawnych;
7) obstuga merytoryczna ZFSS;
8) prowadzenie spraw z zakresu organizacji szkolen i podnoszenia kwalifikacji
pracownikow WUP, w tym pracownikow zaangazowanych we wdrazanie PO WER i RPO,
9) organizowanie szkolen dla pracownikow PUP;
10) organizacja i realizowanie kontroli wewng¢trznej;
11) prowadzenie ewidencji pelnomocnictw i upowaznien pracownikow WUP;
12) prowadzenie zbioru uméw cywilno-prawnych WUP, zwigzanych ze $§wiadczeniem pracy
na rzecz WUP;
13) prowadzenie ewidencji i wystawianie polecen wyjazdow stuzbowych;
14) sporzadzanie sprawozdan do Glownego Urzedu Statystycznego i PFRON;
15) organizowanie i prowadzenie sekretariatu WUP;
16) prowadzenie dziennika korespondencyjnego w wersji papierowej i elektronicznej oraz
pocztowej ksigzki nadawczej;
17) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskow
i zazalen;
18) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazy oraz praktyk uczniéw i studentow;
19) nadzor i koordynowanie spraw zwigzanych z merytoryczng obstugg strony internetowej
WUP;
20) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawowego obowigzku tworzenia podmiotowe;
strony BIP, a w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie oraz redagowanie BIP WUP na podstawie informacji dostarczonych
przez komorki organizacyjne, zgodnie z okre§lonymi procedurami,
b) opracowywanie i przygotowywanie informacji przeznaczonych do zamieszczenia
w Podlaskim Portalu Informacyjnym - Wrota Podlasia,
C) przekazywanie ministrowi wilasciwemu ds. informatyzacji informacji niezbgdnych
do zamieszczania na stronie gtéwnej BIP oraz powiadamianie tego ministra o zmianach
w tresci tych informacji;
21) planowanie, opracowywanie i rozliczanie wszystkich zadah wspotinansowanych
ze $srodkdw projektu pomocy technicznej PO WER oraz RPO;
22) opracowywanie Rocznych Projektow pomocy technicznej PO WER oraz RPO;
23) rozliczanie dotacji celowej przeznaczonej na finansowanie projektu pomocy technicznej
PO WER oraz RPO.

§ 34

Do zakresu zadan Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) administrowanie i ewidencjonowanie majgtku WUP, w tym administrowanie majatkiem
w punkcie zamiejscowym w Suwatkach oraz FGSP;

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem przez WUP trwatego zarzadu;

3) planowanie i realizacja zadan inwestycyjnych, modernizacji i remontow obiektow;

4) planowanie i prowadzenie zaopatrzenia WUP w $rodki techniczno-biurowe i sanitarne;

5) planowanie i prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z podatkami, optatami
1 sktadkami zwigzanymi z zarzagdzaniem majatkiem WUP;
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6)

8)

9

obstuga transportowa WUP;

nadzoér nad urzadzeniami techniczno-instalacyjnymi i utrzymaniem czystosci w WUP;
prowadzenie archiwum zakladowego, w tym:

a) zarzadzanie ewidencja dokumentacji archiwalne;,

b) udostepnianie zbiorow archiwalnych,

¢) przyjmowanie dokumentow z komorek merytorycznych,

d) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

e) przekazywanie materiatow archiwalnych do wlasciwego Archiwum Panstwowego;
prowadzenie rejestru umoéw zwigzanych z realizacja ustug i dostaw na rzecz WUP,
W tym umow cywilno-prawnych;

10) przygotowywanie WUP, do realizacji przepiséw z zakresu obronnosci Panstwa - nadzor

nad realizacja przepisow w zakresie obrony cywilnej WUP;

11) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,

wynikajacych z biezacego funkcjonowania WUP, w tym w szczegolnosci:

a) przygotowywanie zapytan ofertowych i specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,

b) przygotowywanie wyjasnien do zapytan ofertowych i specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia,

C) realizacji zadan zwianych z wyborem oferty/odrzuceniem oferty/wykluczeniem
wykonawcy czy uniewaznieniem postgpowania,

d) przygotowanie umowy na realizacj¢ zamowienia.

§ 35

Do zakresu zadan Wydzialu Informatyki nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

planowanie, realizacja 1 administrowanie sprzgtowo-programowe  Ssystemami

komputerowymi WUP;

zabezpieczenie sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego i kserograficznego

WUP;

planowanie i realizacja wdrozen i modyfikacji systemow informatycznych w tym:

a) zbieranie wnioskow dotyczgcych wprowadzenia zmian w oprogramowaniu,

b) instalacja nowego oprogramowania na komputerach,

€) prowadzenie i aktualizacja wykazu ksiggowych programéw komputerowych, w tym ich
kolejnych wersji, uzytkowanych w WUP,

d) nadzor nad wiasciwym i prawidlowym wykorzystaniem oprogramowania na
poszczegdlnych stanowiskach;

zaktadanie, usuwanie i konfiguracja kont pocztowych oraz udzielanie wsparcia technicznego

w zakresie funkcjonowania poczty elektronicznej;

usuwanie drobnych awarii sprzetu komputerowego - w przypadku powaznych awarii,

przygotowanie sprzetu do przekazania serwisowi celem dokonania naprawy;

planowanie i realizacja rozwoju sieci komputerowej oraz tworzenie nowych stanowisk;

wykonywanie kopii bezpieczenstwa eksploatowanych baz danych, na prosbe uzytkownikow;

prowadzenie gospodarki sprzetem komputerowym oraz materiatami eksploatacyjnymi

do sprzetu komputerowego;

informatyczno - techniczna obstuga strony internetowej WUP;

10) dostosowanie systemu informatycznego do wdrozenia PO WER oraz RPO;
11) wykonywanie czynno$ci niezbednych do prawidlowego dzialania modutu szyfrowania

I deszyfrowania;

12) zarzadzanie zbiorem kart inteligentnych;
13) planowanie potrzeb i podziat srodkow w zakresie realizowanych i nadzorowanych zadan;
14) zapewnienie wysokiego poziomu bezpieczenstwa i ochrony danych przed dostepem o0sob

nieuprawnionych;

15) nadzor nad whasciwg eksploatacja sprzetu komputerowego i kserograficznego WUP;
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16) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemow operacyjnych, baz danych,
dedykowanego oprogramowania i aplikacji, w tym elektronicznego obiegu dokumentow,
oprogramowania kadrowo-ksiegowego, zapewnienia ich dostgpnosci, integralnosci
| bezpieczenstwa,

17) zabezpieczanie danych osobowych zgromadzonych w systemach informatycznych WUP
przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez o0sobg
nieupowazniong, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy, zmiang, utrata, uszkodzeniem
lub zniszczeniem.

§ 36

Do zakresu zadan Zespolu Radcow Prawnych nalezy w szczegdlnoSci:

1) reprezentowanie Dyrektora WUP przed organami wymiaru sprawiedliwosci,

1) wykonywanie obstugi prawnej i nadzor nad przestrzeganiem przepisOw prawnych
w WUP;

2) sporzadzanie opinii prawnych;

3) opiniowanie projektow umow, zarzadzen, pism i innych dokumentow powodujacych
skutki prawne;

4) informowanie pracownikéw o zmianie obowigzujacych przepisoéw prawnych z zakresu
dziatania WUP;

5) obstuga prawna zadan wynikajacych z POWER, RPO oraz innych programow
wspotfinansowanych ze §rodkéw Unii Europejskie;j;

6) obstuga prawna zadan wynikajgcych z wdrazania programow wspotfinansowanych z
EFS oraz innych §rodkéw Unii Europejskie;j;

7) prowadzenie wykazu spraw sgdowych i opinii prawnych.

§ 37

Do =zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego nalezy
w szczegolnosci:
1) przeprowadzanie audytu wewngtrznego w WUP w zakresie dziatalnosci Urzedu,
w tym w zakresie realizacji zadan w ramach, PO WER oraz RPO,
na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego oraz w uzasadnionych
przypadkach poza planem;
2) systematyczna ocena kontroli zarzadczej w zakresie adekwatnos$ci, skutecznosci
i efektywnosci;
3) wykonywanie czynnosci doradczych;
4) identyfikowanie i ocena ryzyka w zakresie dziatania WUP;
5) przygotowanie i przedstawianie Dyrektorowi WUP rocznego planu audytu
wewnetrznego;
6) sporzadzanie i przedstawianie sprawozdan z przeprowadzenia audytu wewnetrznego
oraz z wykonania planu audytu wewngtrznego za rok poprzedni.
7) wspolpraca z audytorami/kontrolerami zewngtrznymi.

§ 38

Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej nalezy
W szczegolnosci:
1) opracowywanie rocznych planéw pracy jednostki poprzez okreslanie celow WUP
w ramach obszaréw dziatalno$ci:
a) zarzadzanie ryzykiem i prowadzenie niezbednej dokumentacji,
b) monitorowanie celow i zadan WUP, zawartych w rocznym planie pracy WUP,

22



C) przygotowanie dokumentow do zlozenia oS$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej przez Dyrektora WUP do Marszatka Wojewodztwa;
2) przygotowanie dokumentow niezbednych do sporzadzenia przez Instytucje
Zarzadzajacg deklaracji zarzadczej w ramach PO WER i RPO;
3) koordynowanie procesem zwigzanym z analizg ryzyka wystgpienia naduzyc
finansowych w zakresie dziatalnosci WUP, w tym w szczegodlno$ci zwigzanego
z realizacja programu PO WER oraz RPO w zakresie:
a) identyfikowania i okreslania ryzyka wystgpienia naduzy¢ finansowych w zakresie
dziatalno$ci WUP,
b) okreslania $rodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych,
c) dokonywania okresowego przegladu ryzyka wystgpienia naduzy¢ finansowych,
d) sporzadzania zbiorczego dokumentu zawierajgcego analize ryzyka wystapienia
naduzy¢ finansowych oraz mechanizméw ograniczajacych ryzyko;
4) prowadzenie szkolen wewngtrznych i roboczych spotkan tematycznych;
5) sporzadzanie analiz, sprawozdan i informacji wynikajacych z obowigzujacych
przepisow prawnych;
6) organizacja i realizowanie czynnosci kontrolnych, sprawdzajacych funkcjonalnosé
mechanizmow ograniczajacych ryzyko wystapienia naduzy¢ finansowych;
7) planowanie i realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.

§ 39

Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. BHP nalezy w szczegdlnos$ci:

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

7
8)

prowadzenie kontroli warunkOéw pracy oraz przestrzegania przepisOow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

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

opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulaminow i instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

ustalanie okolicznosci 1 przyczyn wypadkow przy pracy, w drodze do pracy lub
z pracy, sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej tych wypadkow;
organizowanie szkolen z zakresu bhp pracownikom urzedu;

doradztwo w zakresie metod i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

naliczanie ekwiwalentOw za pranie odziezy roboczej 1 ochronnej;

wspoldziatanie z lekarzem sprawujagcym profilaktyczna opieke zdrowotna nad
pracownikami, a w szczeg6lno$ci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow, w tym przygotowywanie projektow umow dotyczacych badan okresowych
pracownikow WUP.

§40

Do zakresu zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia
2016r. (zwanego dalej w skrocie RODO) oraz innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityki administratora lub podmiotu
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przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dziatania zwigkszajace $wiadomo$¢, szkolenia pracownikow
uczestniczgcych w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspolpraca z organem nadzorczym;

5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach;

6) prowadzenie dokumentacji dla administratora danych osobowych.

7) wypehianie zadan z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami
przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

§ 41

Do zakresu zadan Oddzialu Terenowego WUP w Lomzy nalezy w szczego6lnosci:

1) wspotdziatanie z PUP w zakresie wystgpujacych zwolnien grupowych pracownikow;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem obywateli polskich za granica,
W szczegbdlnosci wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych okres zatrudnienia
Za granica;

3) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego
panstw cztonkowskich Unii Europejskiej, panstw Europejskiego Obszaru Gospodarczego
nienalezacych do Unii Europejskiej oraz panstw niebedacych stronami umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym, ktorych obywatele moga korzysta¢ ze swobody
przeptywu o0s6b na podstawie umow zawartych przez te panstwa ze Wspolnota
Europejska i jej panstwami cztonkowskimi oraz panstw, z ktorymi Rzeczpospolita Polska
zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie
swiadczen dla bezrobotnych, w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow bezrobotnych o wydanie odpowiednich
zaswiadczen w sprawach §wiadczen z tytutu bezrobocia,
b) wydawanie decyzji w sprawach wymienionych w art. 8a ustawy o0 promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
4) wspolpraca z partnerami rynku pracy: zwigzkami zawodowymi, stowarzyszeniami;
fundacjami, pracodawcami, administracja rzadowa i samorzagdowg i innymi;
5) prowadzenie dziennika korespondencyjnego oraz pocztowej ksigzki nadawczej;
6) administrowanie majgtkiem Oddziatu Terenowego WUP;

7) planowanie wydatkow techniczno-biurowych;
8) zabezpieczenie dokumentacji archiwalne;j.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 42

1 Szczegotowe zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych ustala
odrebna instrukcja, wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora WUP.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu korespondencji okresla
instrukcja kancelaryjna WUP w Biatymstoku.
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Rozdzial VI
Organizacja pracy WUP

§ 43
Szczegdlowa organizacje pracy, prawa i obowigzki pracownikow WUP, zasady dyscypliny

pracy oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy, okre$laja przepisy ustawy
0 pracownikach samorzadowych oraz Regulamin Pracy WUP.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§ 44

Spory kompetencyjne pomi¢dzy komorkami organizacyjnymi WUP rozstrzyga Dyrektor
Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Bialymstoku.
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