


UCHWALA NR 8/250/18
ZARZADU WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO
z dnia 28 lutego 2018 r.

w sprawie Regulaminu organizacyjnego Wojewédzkiego Urzedu Pracy w Toruniu

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. o samorzadzie
wojew6dztwa (Dz. U. z 2017 r. poz. 2096, z péin. zm.") oraz § 8 Statutu Wojewddzkiego
Urzgdu Pracy w Toruniu, nadanego uchwalg Nr L1/797/14 Sejmiku Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 23 czerwca 2014 r., uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Toruniu, stanowigcy zalgcznik do niniejszej uchwaly.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Wojewodzkiego Urzedu Pracy
w Toruniu,

§ 3. Traci moc uchwala Nr 13/389/16 Zarzadu Wojewddziwa Kujawsko-Pomorskiego
z dnia 31 marca 2016 r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego Wojewddzkiego Urzedu
Pracy w Toruniu.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2018 r.
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! Zmiana tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostata ogloszona w Dz. U. z 2018 r. poz. 130.



UZASADNIENIE

1. Przedmiot regulacji:

Uchwala Zarzadu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu organizacyjnego Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Toruniu z uwagi na zmiang
w zakresie przydziatu zadan realizowanych przez Wojewddzki Urzad Pracy w Toruniu.

2. Oméwienie podstawy prawnej:

Zgodnie z art. 41 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewddztwa (Dz. U. z 2017 r. poz. 2096, z pozn. zm.) do zadan zarzadu wojewddztwa
nalezy w szczegblnosci kierowanie, koordynowanie i kontrolowanie dzialalnosci
wojewddzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych.

3. Konsultacje wymagane przepisami prawa (lacznie z przepisami wewnetrznymi):
Konsultacje nie s3 wymagane.

4. Uzasadnienie merytoryczne:

Zmiany wprowadzone do Regulaminu organizacyjnego Wojewédzkiego Urzedu Pracy
w Toruniu spowodowane s§ koniecznoscig wprowadzenia nowego przydziatu obowiazkéw
w celu sprawnego wykonywania zadan w okresie wdrozeniowym RPO i PO WER oraz
nowego przyporzagdkowania poszczegblnych komoérek organizacyjnych Dyrektorowi
i Wicedyrektorom WUP.

5. Ocena skutkéw regulacji:
Realizacja zadan przez Wojewodzki Urzad Pracy w Toruniu pozwoli na wlasciwe
wykonywanie ustawowych kompetencji Samorzadu Wojewddztwa.




Zalacznik

do uchwaly Nr 8/250/18
Zarzadu Wojewddztwa

Kujawsko-Pomorskiego
Z dnia 28 lutego 2018 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO URZEDU PRACY
W TORUNIU



Rozdzial 1.
Przepisy ogblne

§ 1. Regulamin organizacyjny Wojewédzkiego Urzedu Pracy w Toruniu okresla zasady
wewnetrznej organizacji, strukture i zakres dzialania komoérek organizacyjnych,
wchodzacych w jego skiad.

§ 2. llekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ABI - nalezy przez to rozumie¢ Administratora Bezpieczenstwa Informacji;

2) CIiPKZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej;

3) Dyrektorze WUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy
w Toruniu;

4) EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoleczny;

5) EURES - nalezy przez to rozumie¢ sie¢ Europejskich Stuzb Zatrudnienia;

6) FGSP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych;

7) FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

8) GIODO - nalezy przez to rozumie¢ Generalnego Inspektora Ochrony Danych
Osobowych;

9} IP - Instytucja Posredniczaca;

10)1Z - Instytucja Zarzadzajgca rozumiana jako Ministerstwo Inwestycji i Rozwoju
w przypadku PO KL i PO WER, natomiast IZ RPO WK-P czyli Wojewddztwo
Kujawsko-Pomorskie, reprezentowane przez Zarzad Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiege w przypadku RPQ;

11)KFS - nalezy przez to rozumieé¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy;

12)Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydzial, oddzial, zespdi
lub stanowisko pracy dzialajace samodzielnie;

13)Marszatku - nalezy przez to rozumieé¢ Marszatka Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego;

14)PO KL - nalezy przez to rozumie¢ Program Operacyjny Kapital Ludzki,

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

16)PSZ - nalezy przez to rozumie¢ Publiczne Stuzby Zatrudnienia;

17)RPO - nalezy przez to rozumie¢ Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego;

18) WRRP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzka Radg Rynku Pracy,

19) WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzgd Pracy w Toruniu;

20) ZFSS - nalezy przez to rozumie¢ Zakiadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

21)ZPORR - nalezy przez to rozumie¢ Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju
Regionalnego;

22) ZUS - nalezy przez to rozumie¢ Zaklad Ubezpieczen Spolecznych.

§ 3. 1. Siedzibg WUP jest Torun.
2. Obszarem dziatania WUP jest wojewodztwo kujawsko-pomorskie.
3. W WUP dzialaja oddzialy zamiejscowe i stanowiska pracy poszczegdinych
wydzialow WUP w Bydgoszczy i we Wioclawku, ktorych zakresy kompetencyjne,
okreslone sg w rozdziale I'V niniejszego Regulaminu.



4. Oddzialy zamiejscowe, zespoly i stanowiska pracy w Bydgoszczy obejmujg swym
zasiggiem dzialania nastgpujace powiaty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

Bydgoszcz — miasto na prawach powiatu,
bydgoski,

inowroclawski,

mogilenski,

nakielski,

sepolenski,

swiecki,

tucholski,

zninski.

5. Oddzialy zamiejscowe i stanowiska pracy we Wloclawku obejmuja swym zasiggiem
dzialania nastepujgce powiaty:

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

Wloclawek — miasto na prawach powiatu,
wloctawski,

aleksandrowski,

lipnowski,

radziejowski,

rypinski.

§ 4. 1. Do zakresu dzialania WUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych w szczegdlnosci

i
2)
3)
9

5}

6)
7
8)

9)

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy {Dz. U. z 2017 r. poz. 1065 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o shuzbie zastepczej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1811
z podzn, zm.),

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o Narodowym Planie Rozwoju (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1448 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz, U.
z 2017 r. poz. 1376 z péZn. zm.),

ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki
spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1460 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty {(Dz. U. z 2017 r. poz. 2198
Z pozn. zm.),

ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 59
z pozn. zm.),

ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z ochrong miejsc pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 842 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczen pracowniczych w razie
niewyplacalnosci pracodawcey (Dz. U. z 2016 r. poz. 1256 z pdzn. zm.),

10) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 1.

poz. 922 z pozn. zm.),

11)ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.

z 2016 r. poz. 1167 z pdin. zm.).

2. WUP dziala na podstawie:

)
2)

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 1065 z p6ézn. zm.),

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa (Dz. U.z 2017 r.
poz. 2096 z poézn. zm.),
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3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r.
poz. 2077 z pdzn. zm.),
4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. - Przepisy wprowadzajace ustawe o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1241 z pézn. zm.),
5) Statutu Wojewddzkiego Urzedu Pracy w  Toruniu, nadanego Uchwalg
Nr LI/797/14 Sejmiku = Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego 2z dnia
23 czerwca 2014 r.,
6) niniejszego Regulaminu,
Zasady gospodarki finansowej WUP oraz zasady wynagradzania pracownikow okreslajg
odrebne przepisy.

5. Realizujac zadania WUP wspodldziala z innymi instytucjami rynku pracy i partnerami
spolecznymi, organami rzadowej administracji zespolonej i niezespolonej, radami rynku
pracy, organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami
zawodowymi, organizacjami bezrobotnych, jednostkami samorzadu terytorialnego,
zarzagdami funduszy celowych oraz innymi organizacjami i instytucjami zajmujacymi sig
problematyka promocji zatrudnienia, lagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji
zawodowej,

Rozdzial I1.
Kierownictwo WUP

6. 1. WUP kieruje oraz reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor WUP.
Dyrektor kieruje WUP przy pomocy dwoch Wicedyrektoréw (w ramach udzielonych
upowaznien i powierzonych kompetencji), ktérzy ponoszg pelng odpowiedzialnosc¢ przed
Dyrektorem WUP.
Dyrektora WUP w czasie jego nieobecnosci zastepuje Wicedyrektor ds. Rynku Pracy,
a w razie jego nieobecnosci Wicedyrektor ds. Poradnictwa Zawodowego i Posrednictwa
Pracy, ktorzy przejmujg wowczas zadania i kompetencje Dyrektora WUP.

7. Dyrektor WUP realizuje zadania WUP w ramach przyznanych srodkow z budzetu
wojewddztwa oraz z innych zrédel.

Rozdzial II1.
Komérki organizacyjne WUP

8. 1. Wydzial jest podstawowg komoérka organizacyjng, zajmujacg si¢ okreslong
problematyka i dzialalnoscia w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komdrce organizacyjnej ulatwia prawidlowe
zarzadzanie nimi.

W ramach wydzialu tworzy si¢ oddziaty, zespoly i stanowiska pracy.

Wydzialem kicruje kierownik przy pomocy kierownikéw oddzialow, w tym
zamiejscowych oraz pracownikow wyznaczonych do koordynacji zespolow.

Wyznaczony przez kierownika wydzialu kierownik oddzialu lub inny pracownik jest jego

zastepcea.

9. 1. Oddziat jest przynajmniej 3-osobowa komérka organizacyjng realizujaca jednolite
zagadnienia merytoryczne, dzialajaca w ramach wydziatu.
Oddzialem kieruje kierownik.



§ 10. 1. Zespodl dzialajgcy samodzielnie jest komérkg realizujgey wyodrgbnione zadania
merytoryczne.
2. Pracami zespotu kieruje kierownik.

§ 11. 1. Stanowisko pracy dzialajgce samodzielnie oraz zespdl dzialajacy w ramach wydziatu
s§ najmnigjszymi komorkami organizacyjnymi, ktére tworzy si¢ w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki,
nie uzasadniajgcej powolania wigkszej komérki organizacyjnej.

2. W przypadku zespolu lub wieloosobowego stanowiska pracy dzialajgcego w ramach
wydziatu lub oddziatu jego prace koordynuje wyznaczony pracownik.

§12. Osoby kierujgce komérkami organizacyjnymi dokonujg podziatu zadan i opracowania

zakresow czynnosci pracownikow.

Rozdzial IV.
Struktura organizacyjna, podzial zadan i kompetencii Kierownictwa WUP

§ 13. 1. W WUP funkcjonujg nast¢pujgce komérki organizacyjne:
1) W pionie Dyrektora WUP funkcjonujg nastepujgce komorki:

a} Glowny Ksiegowy — Wydzial Obslugi Budzetu i Funduszy, w tym:
— (ddziat Finanséw i Ksiegowosci,
— Zespol ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych,
~ Oddzial ds. Obstugi Finansowej Funduszu Gwarantowanych Swiadczen

Pracowniczych,

b) Zespol Radcdw Prawnych,

c) Zespol ds. Kadr,

d) Wydzial Badari i Analiz,

e) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

f) Zespdl ds. Zaméwien Publicznych,

g) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

h) Administrator Bezpieczenstwa Informacii,

i) Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej.

2) W pionie Wicedyrektora ds. Rynku Pracy funkcjonujg nastgpujace komorki:

a) Wrydzial Rynku Pracy,
b) Wydzial Wdrazania RPO, w tym:

-~  Zesp6t ds. Wdrazania i Monitorowania,

- Oddziat ds. Projektéw Konkursowych,

—  Zespol ds. Projektow Pozakonkursowych,
¢) Wydzial Wdrazania PO WER, w tym:

—  Zespél ds. Wdrazania i Monitorowania,

— Oddzial ds. Projektéw Konkursowych,

—  Zespol ds. Projektéw Pozakonkursowych,



d) Wydziat ds. FGSP, w tym:
—  Oddzial ds. Wyplaty Swiadczen i Monitorowania Udzielonej Pomocy
Publiczne;j,
— Oddzial ds. Dochodzenia Zwrotu Naleznosci,

3) W pionie Wicedyrektora ds. Poradnictwa Zawodowego i Posrednictwa Pracy
funkcjonujg nastepujgce komorki:

a)} CIiPKZ - jako Wydzial, w tym:
-~ CliPKZ - jako Oddzial w Bydgoszczy,
— CIiPKZ - jako Oddzial we Wioctawku,
b) Wydzial Posrednictwa Pracy, w tym:
a) Oddzial ds. Posrednictwa Pracy,
b) Zespot EURES,
c) Wydzial ds. Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia Spolecznego,
d) Wydzial ds. Informatyki,
e) Wydziat Organizacji i Administracji, w tym:
— Zespdl ds. Obstugi w Bydgoszczy,
f) Wydzial ds. Kontroli.

2. Schemat organizacyjny stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.
3. W WUP moga by¢ tworzone zespoly i komisje, skladajace si¢ z pracownikéw réznych
komérek organizacyjnych, w celu realizacji okre§lonych zadanh.

§ 14. Do kompetencji Dyrektora WUP nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7
8)

9

sprawowanie nadzoru nad wlasciwg organizacjg i funkcjonowaniem WUP,

zatwierdzanie projektow:

a) planéw finansowych WUP i zmian tych planow w toku ich realizacji,

b) planéw inwestycyjno — remontowych WUP,

c) plandw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci WUP,

d) materialéw przedkiadanych pod obrady organéw Samorzadu Wojewddztwa
i WRRP,

wydawanie zarzagdzen i innych aktéw normatywnych,

wspoldzialanie z organami administracji rzadowej, jednostkami samorzadu

terytorialnego, organizacjami spolecznymi, zwigzkami zawodowymi, WRRP,

instytucjami dzialajgcymi w zakresie rynku pracy oraz podpisywanie pism

i wystgpien kierowanych do czlonkéw kierownictwa wymienionych organdw,

organizacji i instytucji,

udzielanie pelomocnictw i upowaznied szczegélnych oraz pelnomocnictw

procesowych,

wnioskowanie do Ministra Inwestycji i Rozwoju oraz Ministra Rodziny, Pracy

i Polityki Spolecznej o zmiane przepiséw z zakresu dzialania WUP,

dysponowanie srodkami budzetu wojewddziwa w czesei przyznanej dla WUP,

prowadzenie polityki kadrowej oraz wykonywanie czynnosci w sprawach

Z zakresu prawa pracy,

okreslanie zakreséw czynnosci dla kierownikow nadzorowanych komoérek

organizacyjnych,

10) podejmowanie decyzji w sprawach sprzedazy, oddania w najem, nieodplatnego

przekazywania lub likwidacji Srodkéw trwalych oraz przedmiotéw nietrwalych,



materiatow eksploatacyjnych oraz czgsci zamiennych, z wyjatkiem czynnosci

zastrzezonych dla innych organéw Samorzadu Wojewddztwa,

11) koordynowanie wspoldzialania z innymi instytucjami rynku pracy i partnerami
spolecznymi,

12)inicjowanie, opracowywani¢ i realizowanie badan i analiz rynku pracy, w tym
wspolfinansowanych z EFS; prowadzenie monitoringu zawodéw deficytowych
i nadwyzkowych oraz badanie zapotrzebowania na prace w celu podniesienia
efektywnosci prowadzonych dzialai na rzecz wzrostu i promocji zatrudnienia,

13} wspélpraca na terenie wojewodztwa z powiatowymi urzedami pracy
w szczegdlnosci przez:

a) badanie popytu na kwalifikacje i umieje¢tnoéci zawodowe na wojewddzkim
rynku pracy i upowszechnianie wynikow tych badan,

b) prowadzenie analiz skuteczno$ci oddzialywania na rynek pracy szkolen,
przygotowania zawodowego dorostych i stazy oraz upowszechnianie wynikow
tych analiz,

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

14) wspoldziatanie z wlasciwymi organami oswiatowymi, szkolami i szkolami
wyzszymi w harmonizowaniu ksztalcenia i szkolenia zawodowego z potrzebami
rynku pracy,

15)coroczne okreslanie i oglaszanie w wojewodzkim dzienniku urzedowym,
w terminie do dnia 30 kwietnia, po zasi¢ggni¢ciu opinii WRRP na podstawie
klasyfikacji zawoddw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz klasyfikacji
zawodow szkolnictwa zawodowego okreslonej w przepisach o systemie oswiaty,
wykazu zawodow, w ktorych za przygotowanie zawodowe miodocianych
pracownikéw moze by¢é dokonywana refundacja przy uwzglednieniu
zapotrzebowania na kwalifikacje i umiejgtnosci na rynku pracy,

16) przedstawianie propozycji rozdzialu kwot s$rodkéw FP na finansowanie
programdw na rzecz aktywnego przeciwdziatania bezrobociu oraz finansowanie
innych fakultatywnych zadan samorzadéw powiatowych wojewddztwa kujawsko-
pomorskiego, wedtug kryteriéw okreslonych przez Sejmik Wojewddztwa,

17)realizowanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o ochronie informacji
niejawnych.

§ 15. Do kompetencji Wicedyrektora ds. Rynku Pracy nalezy w szczegodlnosci:
1} planowanie 1 wytyczanie kierunkow dzialania podleglych komdrek
organizacyjnych,
2) sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez podlegle komdrki organizacyjne
okreslonych zagadnien merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan,
3) aprobowanie w swoim zakresie:

a) spraw z zakresu nadzorowanych komorek organizacyjnych, przedkiadanych
do decyzji Dyrektora WUP,

b) materialéw i informacji opracowanych przez nadzorowane komdrki
organizacyjne przedkladanych do rozpatrzenia przez WRRP i organy
samorzgdu terytorialnego,

c) urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych, bezplatnych oraz zgody
na dodatkowe =zatrudnienie pracownikéw nadzorowanych komdrek
organizacyjnych,



d) propozycji awansOw, przeszeregowan i nagréd kierownikéw podleglych
komorek organizacyjnych i ich pracownikéw,

4) okreslanie zakresow czynnosci dla kierownikéw nadzorowanych komdrek
organizacyjnych,

5) reprezentowanie WUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencii
oraz udzielonych upowaznien,

6) nadzor nad przygotowaniem i realizacjg Regionalnego Planu Dziatan na Rzecz
Zatrudnienia,

7) realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegélnosci podzialu srodkéow KFS
pomigdzy powiatowe urzedy pracy, z uwzglednieniem priorytetow okreslonych
przez ministra wlasciwego do spraw pracy w porozumieniu z Radg Rynku Pracy,

8) programowanie i wykonywanie zadan wynikajacych z programow, o ktérych mowa
w przepisach o Narodowym Planie Rozwoju, w przepisach o zasadach prowadzenia
polityki rozwoju lub w przepisach o zasadach realizacji programéw w zakresie
polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020
realizowanych przy wspodlfinansowaniu EFS,

9) koordynowanie na terenie wojewodztwa realizacji programow aktywizacji
zawodowej finansowanych z rezerwy FP pozostajgcej w dyspozycji ministra
wlasciwego do spraw pracy,

10) inicjowanie i realizowanie projekiéw pilotazowych,

11) inicjowanie programdéw regionalnych i ich realizowanie, w porozumieniu
z powiatowymi urzedami pracy,

12) nadzdr nad zlecaniem dziatan aktywizacyjnych,

13) nadzorowanie zadafi wynikajacych z projektow Unii Europejskiej i innych
funduszy pomocowych,

14) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadari z zakresu ustawy o ochronie roszczen
pracowniczych w razie niewyplacalnosci pracodawcy,

15) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan z zakresu ustawy o szczeg6lnych
rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc pracy.

§ 16. Do kompetencji Wicedyrektora ds. Poradnictwa Zawodowego i Posrednictwa Pracy
nalezy w szczegdlinosci:
1) planowanie i wytyczanie kierunkéw dzialania podleglych komérek
organizacyjnych,
2) sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez podlegle komodrki organizacyjne
okreslonych zagadnien merytorycznych oraz koordynowanie ich dzialan,
3) aprobowanie w swoim zakresie:

a) spraw z zakresu nadzorowanych komdrek organizacyjnych,
przedkiadanych do decyzji Dyrektora WUP,

b) materialéw i informacji opracowanych przez nadzorowane komorki
organizacyjne przedktadanych do rozpatrzenia przez WRRP oraz organy
samorzgdu terytorialnego,

¢) urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych, bezplatnych oraz zgody
na dodatkowe zatrudnienie pracownikow nadzorowanych komarek
organizacyjnych,

d) propozycji awanséw, przeszeregowan i nagréd  kierownikow
nadzorowanych komorek i ich pracownikéw,

4) okreslanie zakresow czynnosci dla kierownikéw nadzorowanych komorek
organizacyjnych,



5) reprezentowanic WUP na zewngtrz, w zakresie powierzonych kompetencji
oraz udzielonych upowaznien,

6) petnienie funkcji kierownika liniowego EURES,

7) koordynacja funkcjonowania i rozwoju systemu informatycznego w WUP,

8) koordynacja zadaii posrednictwa pracy za granicg, w wojewodztwie oraz w skali
migdzywojewddzkiej,

9) nadzér nad S$wiadczeniem przez WUP  poradnictwa zawodowego
oraz koordynacjg poradnictwa zawodowego w publicznych stuzbach zatrudnienia
na terenie wojewodztwa,

10) wspoélpraca ze szkolami wyzszymi w zakresie wsparcia studentéw, absolwentow
i doktorantow szkot wyzszych w wejsciu na rynek pracy,

11) nadzér nad dziatalnoscig kontrolng wykonywang przez WUP,

12) przygotowywanie projektu opinii kryteridw wydawania przyrzeczen i zezwolen
na prace cudzoziemcéw nie posiadajacych zezwolenia na osiedlenie si¢
ani statusu uchodzcy w Rzeczypospolitej Polskiej na wniosek Wojewody
Kujawsko-Pomorskiego,

13) inicjowanie i realizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu rozwigzanie
lub zlagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikéw z przyczyn niedotyczacych pracownikow,

14) wspoldziatanie w zlecaniu dziatan aktywizacyjnych,

15) realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spolecznego panstw UE/EOG oraz pafistw, z ktorymi Rzeczpospolita Polska
zawarla dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu spolecznym
w zakresie swiadczen dla bezrobotnych,

16) realizacja zadan w zakresie swobodnego przeplywu oséb pomiedzy panstwami
UE/EOG, miedzynarodowej wymiany ofert pracy oraz zadan zwigzanych
z kierowaniem obywateli polskich do pracy za granica,

17) koordynacja dzialan w zakresie ksztalcenia wustawicznego i szkolenia
bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym prowadzenie rejestru instytucji
szkoleniowych,

18) wspolpraca na terenie wojewodziwa z powiatowymi urzedami pracy w zakresie
organizacji szkolen, przygotowania zawodowego dorostych i stazy,

19) wspéldzialanie z wlasciwymi organami o$wiatowymi, szkolami i szkolami
wyzszymi w harmonizowaniu ksztatcenia i szkolenia zawodowego z potrzebami
rynku pracy, w zakresie poradnictwa i informacji zawodowej,

20) nadzor nad prowadzeniem rejestru agencji zatrudnienia, wydawaniem
certyfikatow o dokonaniu wpisu do rejestru agencji zatrudnienia oraz kontroli
agencji zatrudnienia,

21) nadzor nad sprawami organizacyjnymi i administracyjnymi WUP.

§ 17. 1. Kierownicy wydzialéw oraz samodzielnych zespolow odpowiadajg za prawidiowa
realizacje zadan merytorycznych podleglego wydziatu/zespotu.
2. Do zadan, obowigzkéw i uprawnien wspdlnych dla kierownikéw wydzialdw (oddzialow,
w tym zamiejscowych) oraz samodzielnych zespoléw WUP nalezy:
1) koordynowanie i nadzorowanie pracy wydziatu (oddziatu, zespolu),
2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dzialania wydzialu (oddzialu, zespohu) lub na podstawie upowaznienia
Dyrektora WUP lub polecenia wlasciwego Wicedyrektora,
3) szczegblowe zaznajamianie pracownikéw wydzialu (oddzialu, zespolu),
z zakresem wspélpracy z innymi wydzialami (oddziatami, zespotami) WUP,



4) przekazywanie informacji, polecen, dyspozycji,

5) dbanie o rozwdj zawodowy podleglych pracownikow a w szczegdlnosci
umozliwienie im uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla shuzb
zatrudnienia,

6) udzielanie pomocy pracownikom wydziatu (oddziatu, zespotu) w opracowywaniu
procedur i wytycznych do realizacji zadan statych,

7) kontrola merytoryczna i formalna pracy wydzialu {oddzialu, zespotu)
- szczegblowe zasady okresla regulamin kontroli wewngtrznej WUP,

8) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

9) opiniowanie doboru obsady osobowej wydzialu (oddzialu, zespolu),

10) wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowari, nagréd i kar
dla podlegtych pracownikow,

11)wspélpraca z innymi wydzialami (oddzialami, zespolami) w zakresie
opracowywania materiatow, informacji i opinii,

12) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych
przed skierowaniem ich do podpisu Dyrektora WUP lub Wicedyrektora WUP,

13) ustalanie, aktualizowanie i przechowywanie szczegblowych zakreséw czynnosci
podleglym pracownikom,

14) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom
wykonywania zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci,

15) zabezpieczenie zastgpstwa pracownika, w przypadku jego urlopu lub dlugotrwalej
nieobecnoéci.

3. Pracownicy zatrudnieni w zamiejscowych komdrkach organizacyjnych podlegaja
wylacznie kierownikowi wydziatu,

4. Ze wzgledu na odrebnoéé terytorialng zamiejscowych komoérek organizacyjnych
w Bydgoszezy i we Wloclawku — kierownicy Oddziatéw CIiPKZ pelnig funkcje
koordynujace scisle okreslone w odrebnych upowaznieniach udzielonych przez Dyrektora
WUP.

5. Kierownicy Wydzialéw s3 zobowiazani do wspoldzialania i wymiany informacji
w zakresie realizacji spraw o charakterze organizacyjnym z kierownikami Oddzialow
CIiPKZ.

§ 18. 1. Postanowienia §17 maja rowniez zastosowanie w odniesieniu do Glownego
Ksiegowego, ktory kieruje bezposrednio Wydziatem Obshugi Budzetu i Funduszy.
2, Obowigzki i uprawnienia Gléwnego Ksiegowego WUP okreslaja odrgbne przepisy, tj:
a) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r.
poz. 2077 z pozn. zm.),
b) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r, poz.395).

§ 19. 1. Dyrektor WUP moze upowazni¢ Wicedyrektoréw WUP, kierownikéw wydziatow
i oddziatéw WUP oraz innych pracownikéw WUP do zalatwiania w jego imieniu spraw
i podpisywania dokumentow.,

2. Upowaznienia wydawane sg w formie pisemnej z okresleniem podmiotowego
i przedmiotowego zakresu spraw.

3. Dyrektor WUP oraz inni pracownicy WUP moga na podstawie odrebnych upowaznien
wydawanych przez Marszalka Wojewodztwa na wniosek Dyrektora wydawaé decyzje
administracyjne w imieniu Marszalka.
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§20. Do zadan wspdlnych wszystkich komédrek organizacyjnych nalezy:

1) przygotowywanie i realizacja Regionalnego Planu Dzialan na Rzecz Zatrudnienia,
po zasiggnigciu opinii powiatéw oraz Wojewddzkiej Rady Dialogu Spolecznego
i WRRP,

2) przygotowywanie projektow zarzadzen =z zakresu dzialania komorki
organizacyjnej,

3) wspoldzialanie migdzywydzialowe zapewniajgce prawidlows realizacjg zadan,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskéw,

5) prowadzenie dokumentacji spraw realizowanych przez komorke organizacyjna,

6) prognozowanie wydatkéw w ramach dzialan realizowanych przez komdrke
organizacyjng,

7) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych, prywatnosci oraz wlasciwego
zarzadzania bezpieczenstwem informacji w WUP, zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa,

8) wspoludzial w tworzeniu i aktualizowaniu strony oraz edytowanie informacii
na stronach internetowych WUP, w szczegdlnodci w Biuletynie Informacji
Publicznej (BIP),

9) koordynowanie pod wzgledem merytorycznym wdrozen i modyfikacji systemow
informatycznych PSZ i EFS w WUP,

10) administrowanie merytoryczne systemami informatycznymi PSZ i EFS w WUP,

11) wspoétudzial w opracowywaniu Biuletynu Informacyjnego WUP oraz analizy
rocznej dotyczacej sytuacji na wajewddzkim rynku pracy,

12) sporzadzanie sprawozdan i plandw pracy,

13) wspéludzial w organizowaniu i prowadzeniu szkolen pracownikéw WUP i PUP.

§21. Do zakresu zadan Wydziatu Obstugi Budzetu i Funduszy nalezy w szczegélnosei:

1. Oddzial Finansow i Ksiegowos$ci: Prowadzenie spraw zwigzanych z obslugg finansowo-
ksiegowg zadan realizowanych przez WUP poza zadaniami wymienionymi w ust. 2 i 3,
w tym w szczegdlnosci:

1) przygotowanie we wspdlpracy z komodrkami merytorycznymi projektow plandw
finansowych i ich zmian,

2) obsluga finansowo-ksiggowa zadan realizowanych przez WUP,

3) prowadzenie ksiag rachunkowych,

4) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej srodkow trwalych,

5) obstuga finansowo-ksiggowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

6) prowadzenie ewidencji analitycznej zadiuzen i splat dotyczacych pozyczek
z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

7) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z obliczaniem, przygotowaniem
do wyplaty oraz odprowadzaniem potrgcen wynagrodzen pracownikéw WUP
oraz innych zleceniobiorcéw do ZUS i urzgdéw skarbowych,

8) kompletowanie dokumentacji stanowigcej podstawe obliczania wynagrodzen,
zasilkow platnych z ZUS i potrgcen,

9) prowadzenie kartotek wynagrodzen i kartotek zasitkowych,

10) sporzadzanie deklaracji podatkowych i do ZUS,

11) sporzgdzanie rocznych rozliczefi podatku dochodowego od osob fizycznych
i raportdw miesiecznych ZUS RMUA,

12) sporzadzanie  obowiazujgcej  sprawozdawczosci  budzetowej, finansowej
i dla potrzeb GUS

13) sporzadzanie przy wspolpracy z komoérkami merytorycznymi sprawozdan
i informacji z wykonania planow finansowych zadan realizowanych przez WUP,
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14) przygotowywanie przelewow bankowych,
15) kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw ksiggowych.

2. Zespol ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych:

1) przygotowanie we wspdlpracy z komérkami merytorycznymi projektéw planow
finansowych i ich zmian,

2) obstuga finansowo-ksiegowa zadan realizowanych przez WUP,

3) prowadzenie ksigg rachunkowych,

4) przekazywanie  papierow  wartociowych  stanowigcych  zabezpieczenie
realizowanych przez beneficjentéw umoéw do skrytki bankowej,

5) wspodtudzial w windykacji srodkéw przypisanych beneficjentom do zwrotu,

6) wspotudzial w przygotowywaniu dokumentéw zalaczanych do wniosku o platnose,

7) przygotowywanie przelewow bankowych i zlecen platnosci,

8) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci budzetowej, finansowej,

9) sporzadzanie przy wspdlpracy z komorkami merylorycznymi sprawozdan
i informacji z wykonania planéw finansowych obstugiwanych zadan,

10) kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentow ksiggowych.

3. Do zakresu zadari Oddziatu ds. Obstugi Finansowej FGSP w szczegdlnosci nalezy:

1) przygotowywanie we wspoélpracy z komdrkami merytorycznymi projektow planow
finansowych i ich zmian,

2) obsluga finansowo-ksiegowa zadan realizowanych przez WUP,

3) prowadzenie ksigg rachunkowych,

4) wspdtudzial w windykacji srodkéw od pracodawcéw przekazanych na zaspokojenie
$wiadezen naleznych osobom uprawnionym, podiegajacych zaspokojeniu ze Srodkow
FGSP,

5) przygotowywanie przelewdw bankowych,

6) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczoéci budzetowej i finansowej,

7) sporzadzanie informacji dotyczacych gospodarki $srodkami FGSP z wykonania planow
finansowych Funduszu,

8) kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentoéw ksiggowych.

§ 22. 1. Do zakresu zadan Wydzialu Organizacji i Administracji nalezy w szczegélnosci:

1) wspdludzial w opracowywaniu projektow aktéw normatywnych Dyrektora WUP
i prowadzenie ich ewidencji,

2) wspdlpraca z organami administracji publicznej w zakresie spraw organizacji
i zarzagdzania,

3) prowadzenie ewidencji porozumien zawieranych przez samorzad wojewodztwa
z Ministrami na realizacje przez WUP okre$lonych projektéw i zadan oraz uméw
zawieranych z jednostkami samorzadu terytorialnego,

4) prowadzenie ewidencji oraz nadzor nad terminowym rozpatrywaniem wplywajacych
do WUP skarg, wnioskow 1 petycii,

5) prowadzenie ewidencji upowazniefi i pelnomocnictw,

6) ustalenie zasad oraz nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentéw w WUP,

7) administrowanie elektronicznym obiegiern dokumentéw,

8) obshuga giéwnych kont pocztowych elektronicznych WUP,

9) organizowanie i prowadzenie sekretariatu WUP,

10) organizowanie i prowadzenie kancelarii WUP,

11) prowadzenie archiwum zaktadowego WUP,

12) obsluga organizacyjno-techniczna posiedzen organizowanych przez WUP,
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13} wspoludzial w opracowywaniu projektu planu finansowego zadan administracyjno-

gospodarczych WUP,

14) opracowywanie projektow, prowadzenie rejestru i gromadzenie uméw zawieranych

przez WUP dotyczacych techniczno-administracyjnego funkcjonowania urzgdu oraz
nadzor nad ich realizacja,

15) prowadzenie rejestru przygotowywanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne

uméw zlecen i umdw o dzielo,

16) prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych, w tym opiniowanie spraw dotyczacych

gospodarowania mieniem w WUP,

17)wnioskowanie spraw 2z zakresu sprzedary, oddania w najem, nieodplatnego

przekazania lub likwidacji w urzedzie srodkow trwalych oraz przedmiotéow
nietrwalych,

18) planowanie , nadzor i uczestniczenie w odbiorach prac remontowych i inwestycyjnych

realizowanych przez WUP,

19) zabezpieczenie napraw i konserwacji urzadzen i instalacji,
20) prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i pieczgiek oraz ich aktualizowanie,
21) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, dozoru oraz zabezpieczenie

utrzymania czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez WUP,

22) koordynacja wyjazdow stuzbowych pracownikow,
23) prowadzenie ewidencji czasu pracy kierowcow oraz rozliczanie paliwa,
24) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan obronnych i obrony cywilnej.

2. Do zakresu zadan Zespolu ds. Obstugi w Bydgoszczy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

wnioskowanie w zakresie zawierania umow, ich aktualizowanie i rozwigzywanie oraz
wspdludzial w ich przygotowaniu,

wnioskowanie w sprawach dotyczacych zakupdw materialéw biurowych i mebli,
wspéludziat w planowaniu i realizacii zadan inwestycyjnych, remontéw
i modernizacji pomieszczen,

wnioskowanie spraw z zakresu sprzedazy, oddania w najem, nieodplatnego
przekazania lub likwidacji $rodkéw trwalych oraz przedmiotéw nietrwalych,
materialéw eksploatacyjnych oraz czgéci zamiennych,

zabezpieczenie dokumentacji archiwalnej,

wspoludzial w realizacji zagadnien bezpieczenstwa i higieny pracy,

zabezpieczenie funkcjonowania obiektu i jego infrastruktury techniczne).

3. Zadania z zakresu obslugi organizacyjno-administracyjnej we Wiloctawku realizujg
pracownicy Oddzialu CIiPKZ we Wloctawku.

§ 23. Do zakresu zadan na Stanowisku ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w szczegodlnosci
nalezy:

1)

2)

3)

przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze przestrzegania
przepiséw oraz zasad w tym zakresie w zakladzie pracy i w kazdym innym miejscu
wykonywania pracy,

wystepowanie do os6b kierujacych pracownikami z zaleceniami wusunigcia
stwierdzonych zagrozen wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

wystepowanie do pracodawcy 2z wnioskami o nagradzanie pracownikow
wyroznigjgcych sie w dzialalno$ci na rzecz poprawy warunkow bezpieczeristwa
i higieny pracy,
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4)

5)

6)
7

8)

§24.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)

wystepowanie do pracodawcy o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku
do pracownikéw odpowiedzialnych za =zaniedbanie obowigzkéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

niezwloczne wstrzymanie pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie
wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych
0sdb,

niezwloczne odsuniecie od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej,
niezwloczne odsunigcia od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem
lub sposobem wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie Zycia lub zdrowia
wlasnego albo innych oséb,

wnioskowanie do pracodawcy o niezwloczne wstrzymanie pracy w zakladzie pracy,
w jego czesci lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania
pracy, w wypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia
pracownikow albo innych oséb.

Do zakresu zadan Zespolu ds. Zamowien Publicznych nalezy w szczeg6lnosci:
opracowywanie planow zamowien publicznych,
wspoluczestniczenie w komisyjnym kwalifikowaniu skladanych przez komérki
organizacyjne do Wydzialu Organizacji i Administracii miesigcznych zamoéwien
do podlegajgcych ustawie Prawo zamdwien publicznych,
weryfikacja wszystkich wydatkéw ponoszonych przez WUP, pod katem stosowania
odpowiednich procedur wynikajgcych z ustawy Prawo zaméwien publicznych,
ustalanie trybow i sporzadzanie wnioskow o rozpoczecie procedury postgpowania
na zaméwienie publiczne,
opracowywanie przy wspoludziale merytorycznych komoérek organizacyjnych
Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamoéwien i udzielanie w tym zakresie instruktazu,
wspoludzial w rozstrzyganiu postepowan o udzielanie zamowien publicznych,
sporzadzanie dokumentacji z rozstrzyganych postepowan o udzielanie zamowien
publicznych,
prowadzenie rejestru zaméwien publicznych oraz sporzadzanie sprawozdan.

§25. Do zakresu zada Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy
w szczegolnoscei:

1) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ochrony fizycznej,

3) prowadzenie ewidencji stanowisk oraz oséb dopuszczonych do pracy

na stanowiskach, z ktorymi wigze si¢ dostgp do informaciji niejawnych,

4) wspdlpraca z wlasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi lub ochrony

panstwa w zakresie zapewnienia ochrony informacji niejawnych.

§ 26. Do zakresu zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,
2) sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych 2z przepisami

o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania
dla administratora danych,

3) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujgcej sposéb

przetwarzania danych oraz §rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrong
przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do zagrozei oraz kategorii
danych objetych ochrong, a w szczegdlnosci zabezpieczenie danych przed
ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe
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§27.

§ 28,

4)

3)

7
8)
9)
Do

)

2)
3)

4
5)

2)
3)
4)
5)

6)

nieuprawnions, przetwarzaniem 2z naruszeniem ustawy oraz zmiang, utraig,
uszkodzeniem lub zniszczeniem oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,
poprzez:
a) nadzor nad prawidlowym stosowaniem dokumentdéw oraz analiza ryzyka
Zwigzanego z przestrzeganiem danych osobowych,
b) wydawanie - na wniosek kierownikéw — upowaznien oraz prowadzenie
ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
c) kontrolowanie podmiotéw trzecich, ktérym powierzono do przetwarzania dane
osobowe pod wzgledem zabezpieczenia tych danych,
Zapewnianie zapoznania osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;
prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych,
wspolpraca z GIODO w zakresie rejestracji zbioréw, stosowania zalecen
i interpretacji,
podejmowanie odpowiednich dziatahi w przypadku naruszenia ochrony danych
osobowych,
opracowywanie i nadzorowanie realizacji programu szkolen w zakresie ochrony
danych osobowych w WUP,
wdrazanie RODQO,

zakresu zadan Stanowiska ds. Kontroli Wewnegtrzne)

prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z identyfikacja i analiza ryzyk
wynikajacych z dzialalnosci Urzedu, przy wspoludziale kierownikéw komorek
organizacyjnych WUP, a w szczegélnosci ocena efektywnosci zarzadzania
ryzykiem oraz ocena systemu kontroli wewneirznej,

przeglad ustanowionych mechanizméw kontroli wewnetrznej
oraz przedstawianie opinii na temat ich skutecznosci,

prowadzenie kontroli wewngtrznych na polecenie Dyrektora WUP,

analiza regulacji wewngtrznych WUP,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem systemu kontroli
zarzadczej, w tym skladanie sprawozdan z tego zakresu.

. Do zakresu zadan Wydzialu Badan i Analiz nalezy w szczegolnosci:

opracowywanie badafi i analiz rynku pracy, w tym prowadzenie monitoringu
zawodow deficytowych i nadwyzkowych oraz badanie zapotrzebowania na prace
w celu podniesienia efektywnosci prowadzonych dzialan na rzecz wazrostu
i promocji zatrudnienia,

inicjowanie i realizowanie badan i analiz rynku pracy, w tym wspoétfinansowanych
z EFS i KFS, wykorzystywanych w dziataniach realizowanych przez urzedy pracy,
wspoludzial w badaniu efektywnosci projektow lokalnych i regionalnych,
opracowywanie informacji o rynkn pracy oraz podejmowanych dzialaniach
na potrzeby: WUP, Samorzadu Wojewaddztwa, administracji rzgdowej, WRRP
oraz innych partneréw rynku pracy,

przekazywanie informacji o sytuacji na wojewddzkim rynku pracy partnerom
instytucjonalnym i spolecznym oraz $rodkom masowego przekazu,

zbieranie obligatoryjnej sprawozdawczosci statystycznej (miesigcznej, kwartalnej,
polrocznej i rocznej) z powiatowych urzedéw pracy zgodnie z zakresem programu
badan statystycznych statystyki publicznej oraz informacji dodatkowych
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§ 29.

o regionalnym rynku pracy, a takze na potrzeby Ministerstwa Rodziny, Pracy
i Polityki Spolecznej,

7) tworzenie kompleksowej bazy danych statystycznych i opracowywanie biezgcych
zestawien przedstawiajgcych sytuacjg na wojewddzkim rynku pracy,

8) przedstawianie propozycji rozdzialu kwot srodkéw FP na finansowanie programow
na rzecz aktywnego przeciwdzialania bezrobociu oraz finansowanie innych
fakultatywnych zadan samorzgdow powiatowych wojewddziwa kujawsko-
pomorskiego, wedtug kryteriow okreslonych przez Sejmik Wojewddztwa,

9) coroczne okreslanie i oglaszanie w wojewodzkim dzienniku urz¢dowym,
w terminic do dnia 30 kwietnia, po zasi¢gnieciu opinii WRRP na podstawie
klasyfikacji zawod6éw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz klasyfikacji
zawodow szkolnictwa zawodowego okreslonej w przepisach o systemie oswiaty,
wykazu zawodéw, w ktérych za przygotowanie zawodowe miodocianych
pracownikéw moze byé dokonywana refundacja przy uwzglednieniu
zapotrzebowania na kwalifikacje i umiejgtnosci na rynku pracy,

10) diagnozowanie potrzeb rynku pracy w zakresie ksztalcenia ustawicznego
i szkolenia bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

11) koordynacja wspélpracy pomiedzy komérkami WUP w zakresie przygotowywania
informacji na obrady Sejmiku Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego, Komisji
Sejmiku, Zarzadu Wojewodztwa,

12) przygotowywanie informacji na obrady Sejmiku Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego, Komisji Sejmiku oraz Zarzadu Wojewodztwa,

13) realizacja projektéw wlasnych dotyczacych badan i analiz finansowanych
ze Srodkow budzetu urzedu, $rodkéw wspolnoty europejskiej lub innych srodkow
krajowych,

14) organizowanie i prowadzenie wlasnych badan socjologicznych wybranych
problemdéw wojewddzkiego rynku pracy,

15) wspoldzialanie z wlasciwymi organami o$wiatowymi, szkolami i szkolami
wyzszymi w harmonizowaniu ksztalcenia i szkolenia zawodowego z potrzebami
rynku pracy,

16) wspolpraca na terenie wojewddztwa =z powiatowymi urz¢gdami pracy
w szczegolnosei przez:

a) badanie popytu na kwalifikacje i umiejgtnosci zawodowe na wojewodzkim
rynku pracy i upowszechnianie wynikéw tych badan,

b) prowadzenie analiz skutecznosci oddzialywania na rynek pracy szkoles,
przygotowania zawodowego dorostych i stazy oraz upowszechnianie
wynikow tych analiz,

c) wspoludzial w prowadzeniu dialogu spolecznego w zakresie polityki
zatrudnienia i ksztalcenia ustawicznego.

17) wspotudzial w realizacji zadah zwigzanych z ewaluacjg dzialan w ramach
programdéw wspotfinansowanych z EFS,

18) wspoludzial w udzielaniu informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej
w ustawie i §wiadczonej przez publiczne stuzby zatrudnienia,

Do zakresu zadan Zespotu ds. Kadr nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow WUP,
2) zarzadzanie danymi dotyczgcymi skladnikow placy pracownikow,
3) obstuga ZFSS w zakresie okreslonym w odrgbnym Regulaminie,
4) organizowanie spraw z zakresu szkolen pracownikow WUP i powiatowych urzedow
pracy oraz podnoszenia kwalifikacji pracownikow WUP,
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§ 30.

§31.

§ 32.

5) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazy oraz praktyk uczniowskich
i studenckich,

6) zglaszanie pracownikoéw do ubezpieczenia spolecznego.

Do zakresu zadan Zespolu Radcéw Prawnych nalezy w szczeg6lnosci:

1) reprezentowanie Marszalka oraz Dyrektora WUP przed organami wymiaru
sprawiedliwosci,

2) wykonywanie obshugi prawnej w WUP,

3) opiniowanie projektdw umdw, zarzadzen, pism i innych dokumentow wywolujacych
skutki prawne,

4} wspoludzial w odzyskiwaniu srodkow nieprawidtowo wydatkowanych,

5) wspolpraca z innymi organami administracji publiczne)j oraz instytucjami w zakresie
spraw prawnych,

6) wspdlpraca z Urzgdem Marszatkowskim w zakresie przygotowania aktow
wydawanych przez Sejmik Wojewddztwa i Zarzad Wojewddztwa.

Do zakresu zadan Wydziatlu ds. Kontroli nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie planéw kontroli oraz sporzadzanie okresowych sprawozdan
dotyczacych wynikow kontroli realizowanych projektow,

2) prowadzenie biezacej i doraznej kontroli projektow wspolinansowanych
z Europejskiego Funduszu Spoltecznego, w tym:

a)kontroli projektu na miejscu (kontroli projektu w siedzibie beneficjenta,
wizyt monitoringowych, kontroli projektéw rozliczanych metodami
uproszczonymi, kontroli instrumentdw inzynierii finansowej),

b)kontroli po zakoficzeniu realizacji projektu (w szczegdlnosci kontroli
trwalosci rezultatow),

3) kompleksowe weryfikowanie prawidlowosci realizacji projektu, skutecznosci
podejmowanych  dziatan w  kontekécie  zalozonych celow  projektu
oraz przestrzegania zasady efektywnego ponoszenia wydatkéw przy osiaganiu celow
i zalozen projektu,

4) sporzadzanie informacji pokontrolnych, zalecern pokontrolnych oraz wykonywanie
innych czynnosci dokumentujgcych proces kontroli i ciezke audytu.

5) raportowanie o nieprawidlowosciach,

6) wspoludzial w odzyskiwaniu nieprawidlowo wydatkowanych srodkow,

7) wprowadzanie do systemow informatycznych danych w zakresie realizowanych
zadan,

8) przygotowywanie lub wspoétudzial w opracowaniu procedur wdrazania programéw
w zakresie zadan realizowanych przez Wydzial.

Do zakresu zadan Wydzialu Rynku Pracy w szczegolnosci nalezy:

1} wspotudzial w okreslaniu i koordynowaniu regionalnej polityki rynku pracy
i rozwoju zasobdéw ludzkich w odniesieniu do krajowej polityki rynku pracy,

2) przygotowanie i monitorowanie realizacji Regionalnego Planu Dzialan na Rzecz
Zatrudnienia, przedstawiajacego gléwne kierunki dzialan zmierzajgcych
do rozwigzywania probleméw funkcjonowania rynku pracy w regionie
— po zasiggnieciu opinii powiatow oraz Kujawsko-Pomorskiej Wojewoddzkiej Rady
Dialogu Spolecznego 1 WRRP,

3) przygotowanie i realizacja projektow wlasnych ze srodkéw UE oraz srodkow
krajowych,
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4) realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegblnosci podzial srodkow KFS
pomigedzy powiatowe urzedy pracy, z uwzglednieniem priorytetéw okreslonych
przez ministra wlasciwego do spraw pracy, w porozumieniu z Rada Rynku Pracy,

5) realizacja programéw aktywizacji zawodowej finansowanych z rezerwy FP
pozostajacej w dyspozycji ministra wlasciwego do spraw pracy,

6) inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych,

7) inicjowanie programow regionalnych i ich realizowanie, w porozumieniu
Z powiatowymi urzedami pracy,

8) zlecanie dziatan aktywizacyjnych,

9) wspoludziat w inicjowaniu i realizowaniu przedsigwzigé majacych na celu
rozwigzanie lub ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami
grup pracownikow z przyczyn niedotyczacych pracownikow,

10) wspdipraca z organami administracjii rzadowej, jednostkami samorzadu
terytorialnego, organizacjami pracodawcdw, zwigzkami zawodowymi, organizacjami
spolecznymi oraz innymi instytucjami dziatajgcymi w obszarze rynku pracy,

11) wspoipraca z Kujawsko-Pomorska Wojewodzkg Rada Dialogu Spolecznego
w zakresie konsultowania dziatar przewidzianych ustaws,

12) zapewnienie obslugi i koordynacja wspotpracy WUP z WRRP,

13) udziatl w posiedzeniach Regionalnego Komitetu Ekonomii Spoleczne;,

14) przygotowywanie informacji na potrzeby WRRP i organéw Samorzadu
Wojewddztwa,

15) wspéludzial w udzielaniu informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej
w ustawie i Swiadczonej przez publiczne stuzby zatrudnienia,

16) wspdlpraca na terenie wojewddztwa z powiatowymi urzedami pracy w zakresie
organizacji szkolen, przygotowania zawodowego dorostych i stazy, w szczegolnosci
przez wspoludzial w prowadzeniu dialogu spolecznego w zakresie polityki
zatrudnienia i ksztalcenia ustawicznego,

17) realizacja zadan wynikajacych z Pomocy Technicznej w ramach programow
wspéifinansowanych z EFS,

18) opracowywanie i skladanie wnioskow, prognozowanie wydatkow, rozliczanie
i monitoring projektéw z Pomocy Technicznej,

19) sporzadzanie raportoéw i sprawozdan oraz Planéw Realizacji Pomocy Technicznej,

20) udzielanie informacji i prowadzenie konsultacji dla potencjalnych beneficjentéw
o mozliwosci uzyskania wsparcia w ramach programéw wspdlfinansowanych z EFS,

21) organizowanie spotkan informacyjnych i promocyjnych, konferencji, seminariéw,

22) opracowanie i dystrybucja materialéw informacyjnych i promocyjnych w ramach
programoéw wspdtfinansowanych z EFS,

23) prowadzenie strony internetowej w zakresie realizacji dzialan informacyjnych
i promocyjnych w ramach programow wspétfinansowanych z EFS,

24) opracowywanie i przekazywanie wlaéciwym organom samorzadu wojewodztwa
ankiet oraz sprawozdan dotyczacych dzialan informacyjnych i promocyjnych
dotyczgcych EFS,

25) opracowanie i realizacja Rocznych Planéw Dziatan Informacyjno - Promocyjnych
EFS,

26) przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw pracy zbiorczej miesigcznej
informacji dotyczacej wykorzystania srodkéw przeznaczonych na dofinansowanie
kosztéw szkoleri, o ktérych mowa w odrgbnej regulacji dotyczacej rozwigzan
zwigzanych z ochrong miejsc pracy,

27) sporzadzanie plandw dzialan oraz sprawozdan z dzialalnosci Wojewddzkiego
Urzgdu Pracy,
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28) monitoring wskaznikow zwigzanych z realizacjg planu dzialania Wojewddzkiego
Urzedu Pracy.

§ 33. Do zakresu zadan Wydziatu Wdrazania RPO nalezy w szczegélnosci:
1. Zespdt ds. Wdrazania i Monitorowania:
1) udziat w pracach nad dokumentami programowymi, wytycznymi, podrgcznikami
bedgeymi podstawg do absorpcji EFS w ramach RPO,
2) wspdtpraca z 1Z w zakresie realizacji powierzonych zadan,
3) opracowywanie projektow kryteriow wyboru projektow,
4) monitorowanie realizacji RPO, w tym:

a) wspoludzial w okresleniu zapotrzebowania na srodki finansowe, opracowanie
sprawozdan i informacji z realizacji powierzonych zadan dla Instytucji
Zarzadzajacej, na potrzeby instytucji zewngtrznych oraz wlasne,

b) udzial w opracowaniu planéw finansowych i ich zmian,

c) przygotowanie prognoz i informacji nt. stopnia wykorzystania srodkéw,

5) powolywanie i organizacja prac Komisji Oceny Projektow,

6) koordynacja opracowywania i aktualizacji wewnetrznych procedur wdrazania RPO
(w tym przygotowanie pracedur w zakresie zadan realizowanych przez Wydzial),

7) przygotowanie po$wiadczen i deklaracji wydatkéw [P do IZ w ramach
Dzialania/Poddzialania,

8) administracja merytoryczna oraz identyfikacja i zarzadzanie uprawnieniami
uzytkownikéw systeméw informatycznych w ramach RPO,

9) wspolpraca przy realizacji zadan zwigzanych z Pomocg Techniczng RPO
oraz prowadzeniu dziatan informacyjnych RPQ,

10) wspolpraca z jednostka ewaluacyjna IZ.

2. Oddzial ds. Projektéw Konkursowych:

1) przygotowanie i prowadzenie konkursow (oglaszanie konkurséw, przygotowywanie
regulaminu konkursu, prowadzenie sekretariatu KOP),

2) przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie projektu od potencjalnych beneficjentéw
i ich rejestracja,

3) abstuga procesu oceny wnioskéw o dofinansowanie projektu w trybie konkursowym,

4) wykonywanie obowigzkéw dotyczacych procedury odwolawcze] w ramach
ogtaszanych konkursow,

5) przygotowywanie uméw o dofinansowanie projektu i prowadzenie rejestru umow,

6) sporzgdzanie harmonograméw platnosci i wnioskowanie o S$rodki w ramach
Dzialania/Poddzialania,

7) monitorowanie realizacji projektow, w tym: biezgca wspdlpraca z beneficjentami
w zakresie wprowadzania zmian do realizowanych projektéw, przygotowywanie
aneckséw do uméw, sporzadzanie dyspozycji dokonania zlecenia platnosci
i przekazania dotacji celowej dla beneficjentow do pracownika Zespolu ds. Obshugi
Finansowej Funduszy Unijnych, zawieszanie platnosci, wspétudzial w odzyskiwaniu
$rodkow nieprawidlowo wydatkowanych przez beneficjentéw, weryfikacja
i zatwierdzanie wnioskdw o platno$¢, wraz z czescia sprawozdawcza, monitorowanie
zwrotébw dokonywanych w ramach realizowanych projektéw, wykrywanie
nieprawidlowosci w realizacji projektéw, dokonanie zamknigcia i rozliczenia
korficowego projektu, weryfikacja baz danych o uczestikach proiektow,

8) przygotowywanie sprawozdawczosci z Dziatania/Poddzialania oraz informacji
nt. realizowanych zadan dla [Z, na potrzeby wlasne oraz instytucji zewngtrznych,
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(w tym postepow finansowych oraz prognoz wydatkéw w ramach
Dzialania/Poddziatania),
9) monitorowanie zwrotéw dokonywanych w ramach Dzialania/Poddzialania,
10) prowadzenie instruktazu dla beneficjentéw — w zakresie realizowanych zadan,
11) wprowadzanie do systemdéw informatycznych danych w zakresie realizowanych
zadan,
12) przygotowanie informacji niezbednych do sporzadzania poswiadczen i deklaracji
wydatkéw IP do IZ w ramach Dziatania/Poddzialania.

3. Zespdt ds. Projektéw Pozakonkursowych:

v

1) przygotowanie i prowadzenie naboréw wnioskéw,

2) przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie projektu od potencjalnych beneficjentow
iich rejestracja,

3) obsluga procesu oceny wmioskéw o dofinansowanie projektu w trybie
pozakonkursowym,

4) przygotowywanie uméw o dofinansowanie projektu i prowadzenie rejestru umow,

5) sporzadzanie harmonograméw platnoSci i wnioskowanie o Srodki w ramach
Dziatania/Poddzialania,

6) monitorowanie realizacji projektéw w tym: biezgca wspolpraca z beneficjentami
w zakresie wprowadzania zmian do realizowanych projektow, przygotowywanie
aneksow do umoéw, zawieszanie platnoéci, wspdludzial w odzyskiwaniu Srodkow
nieprawidiowo wydatkowanych przez beneficjentow, weryfikacja i zatwierdzanie
wnioskow o platnosé, wraz z czeécig sprawozdawcza, monitorowanie zwrotow
dokonywanych w ramach realizowanych projekiéw, wykrywanie nieprawidlowosci
w realizacji projektéw, dokonanie zamknigcia i rozliczenia korfcowego projektu,
weryfikacja baz danych o uczestnikach projektow,

7) przygotowywanie sprawozdawczodci z Dzialania/Poddzialania oraz informaciji
nt. realizowanych zadan dla 1Z, na potrzeby wlasne oraz instytucji zewngtrznych,
w tym postepdw finansowych oraz prognoz wydatkébw w ramach
Dziatania/Poddzialania,

8) monitorowanie zwrotéw dokonywanych w ramach Dzialania/Poddzialania,

9) prowadzenie instruktazu dla beneficjentow — w zakresie realizowanych zadan,

10) wprowadzanie do systeméw informatycznych danych w zakresie realizowanych
zadan,

11) przygotowanie informacji niezbednych do sporzgdzania poswiadczen i deklaracji
wydatkdw IP do I1Z w ramach Dzialania/Poddzialania.

W zakresie wdrazania ZPORR - prowadzenie spraw zwigzanych z zamykaniem pomocy.
W zakresie wdrazania PO KL — prowadzenie spraw zwigzanych z zamykaniem pomocy -
wspdludzial w zadaniu realizowanym przez Wydzial Wdrazania PO WER.

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z realizacjg projektu pt. ,Pozyczki

dla przedsigbiorczych” w okresie jego monitorowania.

§ 34. Do zakresu zadan Wydzialu Wdrazania PO WER nalezy w szczegdélnosci:

1.

Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania:
1) udzial w pracach nad dokumentami programowymi, wytycznymi, podr¢cznikami

bedacymi podstawg do absorpcji EFS w ramach PO WER,

2) wspdlpraca z IZ w zakresie realizacji powierzonych zadan,
3) przygotowanie Rocznych Planéw Dzialania w zakresie powierzonych zadan,
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4) monitorowanie realizacji PO WER, w tym:

a) wspotudzial w okresleniu zapotrzebowania na $rodki finansowe, opracowanie
sprawozdan i informacji z realizacji zadan dla Instytucji Zarzadzajacej,
na potrzeby instytucji zewnetrznych oraz wlasne,

b) udzial w opracowaniu planéw finansowych i ich zmian,

c) przygotowanie prognoz i informacji nt. stopnia wykorzystania $rodkow,

5) przygotowanie poswiadczen i deklaracii wydatkow IP do IZ w ramach
Dziatania/Poddzialania,

6) powolywanie i organizacja prac Komisji Oceny Projektow,

7) koordynacja opracowywania i aktualizacji wewngtrznych procedur wdrazania
PO WER (w tym przygotowanie procedur w zakresie zadan realizowanych
przez Wydzial),

8) administracja merytoryczna oraz identyfikacja i zarzadzanie uprawnieniami
uzytkownikdw systemdw informatycznych w ramach PO WER,

9) wspélpraca przy realizacji zadan zwigzanych z Pomocg Techniczng PO WER
oraz prowadzeniu dzialan informacyjno-promocyjnych PO WER,

10) wspotpraca z IZ przy opracowywaniu i monitorowaniu planu ewaluacji.

. Qddzial ds. Projektéw Konkursowych:

1) przypotowanie i prowadzenie konkursow (oglaszanie konkurséw, przygotowywanie
regulaminu konkursu, prowadzenie sekretariatu KOP),

2) przyjmowanie wnioskéw o dofinansowanie projektu od potencjalnych beneficjentéw
i ich rejestracja,

3) obstluga procesu oceny wnioskéw o dofinansowanie projektu w trybie konkursowym,

4) wykonywanie obowigzkéw dotyczgcych procedury odwolawcze] w  ramach
oglaszanych konkurséw,

5) przygotowywanie uméw o dofinansowanie projektu i prowadzenie rejestru umoéw,

6) sporzadzanie harmonogramow platnosci i wnioskowanie o $rodki w ramach
Dziatania/Poddzialania,

7) monitorowanie realizacji projektéw, w tym: biezaca wspodlpraca z beneficjentami
w zakresie wprowadzania zmian do realizowanych projektéw, przygotowywanie
aneksow do uméw, sporzgdzanie dyspozycji dokonania zlecenia platnosci
i przekazania dotacji celowej dla beneficjentow do pracownika Zespolu ds. Obslugi
Finansowej Funduszy Unijnych, zawieszanie platnosci, wspotudzial w odzyskiwaniu
srodkéw nieprawidlowo wydatkowanych przez beneficjentow, weryfikacja
i zatwierdzanie wnioskow o platnosé, wraz z czgscig sprawozdawcza, monitorowanie
zwrotow dokonywanych w ramach realizowanych projektow, wykrywanie
nieprawidlowosci w realizacji projekiow, dokonanie zamknigcia i rozliczenia
koncowego projektu, weryfikacja baz danych o uczestnikach projektow,

8) przygotowywanie sprawozdawczosci z Dzialania/Poddzialania oraz informacii
nt. realizowanych zadan dla IZ, na potrzeby wlasne oraz instytucji zewngtrznych
(w tym postgpéw finansowych oraz prognoz wydatkbw w ramach
Dziatania/Poddzialania),

9) monitorowanie zwrotdw dokonywanych w ramach Dziatania/Poddziatania,

10) prowadzenie instruktazu dla beneficjentow — w zakresie realizowanych zadan,

11)wprowadzanie do systeméw informatycznych danych w zakresie realizowanych
zadan,

12) przygotowanie informacji niezbednych do sporzgdzania poswiadczen i deklaracji
wydatkow IP do IZ w ramach Dziatania/Poddziatania.
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3. Zespét ds. Projektéw Pozakonkursowych:

1) przygotowanie i prowadzenie nabordw,

2) przyjmowanie wnioskdw o dofinansowanie projektu od potencjalnych beneficjentéw
i ich rejestracja,

3) obstuga procesu oceny wnioskéw o dofinansowanie projektu w trybie
pozakonkursowym,

4) przygotowywanie umow o dofinansowanie projektu i prowadzenie rejestru uméw,

5) sporzadzanie harmonograméw platnosci i wnioskowanie o $rodki w ramach
Dzialania/Poddzialania,

6) monitorowanie realizacji projektéw, w tym: biezaca wspdlpraca z beneficjentami
w zakresie wprowadzania zmian do realizowanych projektéw, przygotowywanie
anekséw do umow, zawieszanie platnosci, wspoludzial w odzyskiwaniu srodkow
nieprawidlowo wydatkowanych przez beneficjentow, weryfikacja i zatwierdzanie
wnioskow o platnodé, wraz z czescig sprawozdawczg, monitorowanie zwrotow
dokonywanych w ramach realizowanych projektow, wykrywanie nieprawidtowosci
w realizacji projekiéw, dokonanie zamknigcia i rozliczenia koncowego projektu,
weryfikacja baz danych o uczestnikach projektéw,

7) przygotowywanie sprawozdawczosci z Dzialania/Poddziatania oraz informacji
nt, realizowanych zadan dla 1Z, na potrzeby wlasne oraz instytucji zewngtrznych
(w tym postgpébw finansowych oraz prognoz  wydatkow  ramach
Dziatania/Poddzialania),

8) monitorowanie zwrotéw dokonywanych w ramach Dzialania/Poddzialania,

9) prowadzenie instruktazu dla beneficjentow — w zakresie realizowanych zadan,

10) wprowadzanie do systeméw informatycznych danych w zakresie realizowanych
zadan,

11) przygotowanie informacji niezbednych do sporzgdzania poswiadczen i deklaracji
wydatkéw IP do IZ w ramach Dzialania/Poddzialania.

4. W zakresie wdrazania PO KL — prowadzenie spraw zwiazanych z zamykaniem pomocy.

§35. Do =zakresu zadan CIiPKZ, w tym jego Oddzialow Zamiejscowych,
nalezy organizowanie i koordynowanie oraz $wiadczenie ustug poradnictwa zawodowego,
a takze ich rozwijanie, w szczegdlnoéci w powiatowych urzgdach pracy na terenie
wojewodztwa, w tym:

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
usfug poradnictwa na odieglos¢ z wykorzystaniem systeméw teleinformatycznych,

2) we wspblpracy z powiatowymi urzedami pracy opracowywanie, aktualizowanie
i upowszechnianie informacji zawodowych, w szczegolnosci w powiatowych
urzedach pracy na terenie wojewodztwa,

3) we wspolpracy z akademickimi biurami karier opracowywanie, aktualizowanie
i upowszechnianie informacji zawodowych, w szczegélnosci w akademickich
biurach karier i powiatowych urzedach pracy na terenie wojewddztwa,

4) gromadzenie, opracowywanie, aktualizowanie i upowszechnianie informacji
o zawodach, rynku pracy oraz o mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia,

5) rozpoznawanie potrzeb réznorodnych grup odbiorcow w zakresie tresci, form
i obszar6w informacji zawodowej,

6) pelnienie funkcji metodycznej w zakresie opracowania i wdrazania nowych narzgdzi
informacji i poradnictwa zawodowego,
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7) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajgcych wybor
zawodu, zmiang¢ kwalifikacji, podjgcie lub zmiang zatrudnienia, w tym badanie
zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

8) wspolpraca na terenie wojewoddztwa z powiatowymi urzgdami pracy w zakresie
organizacji szkolen, przygotowania zawodowego dorostych i stazy, w szczegdlnoSci
przez:

a) wspoludzial w badaniu popytu na kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe
na wojewodzkim rynku pracy i upowszechnianie wynikow tych badan,

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

c) wspieranie metodyczne dzialan powiatowych urzedéw pracy w zakresie
organizacji szkolen, przygotowania zawodowego dorostych i stazy,

d) wspotudzial w prowadzeniu analiz skutecznosci oddziatywania na rynek pracy
szkoledi, przygotowania zawodowego dorostych i stazy oraz upowszechnianie
wynikow tych analiz,

e) prowadzenie dialogu spolecznego w zakresie polityki zatrudnienia i ksztalcenia
ustawicznego,

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

9) umozliwianie dostgpu do informacji o ofertach pracy zamieszczonych
w internetowych bazach ofert pracy oraz prasie,

10) promocja poradnictwa zawodowego wérdd spolecznosci lokalnej,

11) realizacja praojektéw wiasnych dotyczgcych doskonalenia kadry 1 metod pracy,

12) poszukiwanie partneréw lokalnych i miedzynarodowych,

13) swiadczenie poradnictwa zawodowego na rzecz pracodawcow, jego koordynowanie
w publicznych stuzbach zatrudnienia na terenie wojewodztwa oraz wspomaganie
powiatowych urzedéw pracy w tym zakresie,

14) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy $wiadczonej przez urzedy
pracy,

15) w porozumieniu z ministrem wilasciwym do spraw pracy opracowywanie
i aktualizacja informacji zawodowych oraz innych zasobéw informacji pomocnych
w aktywnym poszukiwaniu pracy o charakterze ogolnokrajowym,

16) realizowanie dzialan o charakterze metodyczno-szkoleniowym w zakresie ustug
rynku pracy dla pracownikéw wojewddzkiego i powiatowych urzedow pracy,

17) wspoldziatanie z wlasciwymi organami oswiatowymi, szkolami i szkolami
wyzszymi w harmonizowaniu ksztalcenia i szkolenia zawodowego z potrzebami
rynku pracy, w zakresie poradnictwa zawodowego,

18) wspoltpraca ze szkolami wyzszymi w zakresie wsparcia studentow, absolwentow
i doktorantow szko6! wyzszych w wejsciu na rynek pracy,

19) przetwarzanie informacji o bezrobotnych i poszukujagcych pracy korzystajacych
z pomocy okreslonej w ustawie,

20) inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub
zlagodzenie probleméw zwigzanych 2z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikow z przyczyn niedotyczgcych pracownikow,

21) wspdludziat posrednikéw pracy przy rekrutacji kandydatéw do pracy w zakresie
poradnictwa zawodowego.

8§ 36. Do zakresu zadan Wydziatu Posrednictwa Pracy nalezy w szczegélnosci:
1. Oddzial ds. Posrednictwa Pracy:
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1) zagraniczne posrednictwo pracy:

a)

g

h)

D

realizowanie zadafn zwigzanych 2z mi¢dzynarodowym przeplywem
pracownikow,  wynikajgcych z  odrebnych  przepisow,  umow
miedzynarodowych i innych porozumiei zawartych =z partnerami
Zagranicznymi,

dokonywanie doboru kandydatow do pracy za granicg spelniajacych
wymagania okreslone w ofertach,

organizowanie rekrutacji pracownikéw,

gromadzenie wymaganych dokumentdw, odpowiednie ich przygotowywanie
i przekazywanie wedtug obowigzujacych procedur,

organizowanie przedsigwzigé ulatwiajacych poszukujagcym pracy podjgcie
zatrudnienia, np. targi pracy, gieldy pracy, seminaria,

wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych zatrudnienie obywateli polskich
w bylej NRD i bylej CSRS,

wydawanie zaswiadczen o traktowaniu okresu zatrudnienia za granicg
jako okresu zatrudnienia w panstwie polskim w zakresie uprawnien
pracowniczych oraz w rozumieniu przepisow o zaopatrzeniu emerytalnym,
opracowywanie i upowszechnianie materialéow informacyjnych w zakresie
zatrudnienia obywateli polskich za granicg,

wspotpraca z partnerami spolecznymi i organizacjami dzialajgcymi w sferze
zatrudnienia za granica,

2) krajowe posrednictwo pracy:

2)
b)

c)
d)

€)
f)

g)
h)
i)
D
k)

pozyskiwanie i analizowanie informacji o funkcjonujacych rozwigzaniach
organizacyjnych posrednictwa pracy w wojewddztwie,

upowszechnianie rozwiazan i doswiadczen z zakresu funkcjonowania
posrednictwa w innych wojewodztwach i poza granicami kraju,

gromadzenie, weryfikacja i upowszechnianie ofert pracy,

wspdlpraca z partnerami spolecznymi i organizacjami dzialajgcymi w sferze
krajowego posrednictwa pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem projektéow kryteriow
wydawania zezwolen w sprawach zatrudnienia cudzoziemcow,

wspbludzial w inicjowaniu i realizowaniu przedsigwzigé majgcych na celu
rozwigzanie lub zlagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi
zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,
prowadzenie biezacego monitorowania przebiegu rejestracji oswiadczen
0 zamiarze powierzenia pracy cudzoziemcom,

realizacja projektéw wiasnych dotyczacych posrednictwa pracy,
organizowanie = przedsiewzig¢  wspierajacych i informacyjnych
dla pracodawcow, poszukujgeych pracy,

wspotudzial w udzielaniv informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy
okreslonej w ustawie i $wiadczonej przez publiczne shuzby zatrudnienia,
wspoldzialanie z Wydzialem Rynku Pracy w zlecaniu dzialan
aktywizacyjnych.

3) rejestr agencji zatrudnienia:

a)
b)

)
d)

prowadzenie rejestru agencji zatrudnienia,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w zakresie wpisu do rejestru
agencji zatrudnienia,

przetwarzanie informacji o bezrobotnych i poszukujacych pracy
korzystajacych z pomocy okreslonej w ustawie,

wydawanie certyfikatéw o dokonaniu wpisu do rejestru agencji zatrudnienia,
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)

h)
i)
i)
k)
D

wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie wpisu do rejestru agencji
zatrudnienia,

wydawanie decyzji administracyjnych o wykreéleniu wpisu do rejestru agencji
zatrudnienia,

przyjmowanie zawiadomien od przedstawicieli zagranicznych przedsigbiorcow
posiadajacych uprawnienia agencji zatrudnienia i dzialajagcych na terytorium
panstw Unii Europejskiej i Europejskiego Obszaru Gospodarczego
oraz panstw, ktére moga korzysta¢ ze swobody s$wiadczenia ustlug na
podstawie uméw zawartych ze Wspdlnota Europejska i jej panstwami
cztonkowskimi o zamiarze prowadzenia dzialalnosci w zakresie posiadanych
uprawnien na terenie wojewadztwa kujawsko-pomorskiego,

przyjmowanie 1 rozpatrywanie skarg oraz wnioskéw zwigzanych
z prowadzeniem agencji zatrudnienia,

prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie przestrzegania warunkow
prowadzenia dzialalnosci agencji zatrudnienia,

przyjmowanie i analizowanie rocznej informacji o dzialalnosci agencji
zatrudnienia,

przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw pracy zbiorczej informacji
z dzialalnosci agencji zatrudnienia,

wspolpraca z wlasciwym organem w zakresie nadzoru i kontroli agencji
zatrudnienia,

m) wspolpraca z agencjami zatrudnienia w zakresie realizacji polityki rynku

n)

pracy,
organizowanie przedsigwzie¢ wspierajgcych i informacyjnych dla agencji
zatrudnienia, pracodawcéw, poszukujgcych pracy.

4) prowadzenie spraw okreslonych w przepisach o stuzbie zastgpczej.

2. Zespot EURES:

1)

2)
3)
4)

3)

6)
7

8)
9)

prowadzenie spraw zwiazanych z siecig Europejskich Stuzb Zatrudnienia,
obejmujgcych w  szczegdlnosci migdzynarodowe posrednictwo  pracy
i doradztwo w zakresie mobilnosci na europejskim rynku pracy,

wspélpraca w ramach struktury sieci EURES,

wymiana informacji o wolnych miejscach pracy i podaniach o prace,
$wiadczenie ustug informacyjnych i doradczych na rzecz oséb poszukujgcych,
pracy i pracodawcow,

dostarczanie informacji i §wiadczenie poradnictwa w zakresie warunkéw Zycia
i pracy w krajach Unii Europejskiej/Europejskiego Obszaru Gospodarczego,
informowanie o aktualnych trendach na europejskim rynku pracy,

wspotpraca z instytucjami zatrudnienia, posrednictwa pracy i doradztwa
zawodowego,

dziatania marketingowe na rzecz EURES,

realizacja grantéw EURES,

10) wspieranie i realizacja dziatan sieci EURES, w tym koordynowanie realizacji

tych dzialai przez urzedy pracy na terenie wojewddztwa, we wspolpracy
z ministrem wlasciwym do spraw pracy, samorzadami powiatowymi
oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dzialan sieci EURES.
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§37. Do zakresu zadan Wydziatu ds. Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia Spolecznego
nalezy w szczegolnosci:

1) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spolecznego panstw, oraz panstw, z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarla
dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu spolecznym,
w zakresie Swiadczen dia bezrobotnych, w szczegolnosci:

a) pelnienie funkcji instytucji wlasciwe;j,

b) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw bezrobotnych o wydanie
odpowiednich dokumentéw w sprawach swiadczeri z tytulu bezrobocia,

c) wydawanie decyzji w sprawach wymienionych w art. 8a i art. 9d ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy,

2) wprowadzanie i realizacja zadafn zgodnie z pelnieniem funkcji instytucji
wlasciwej ds. koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego,

3) realizowanie zadan w zakresie przyznawania prawa do zasitku
dia bezrobotnych obywateli panstw Unii Europejskiej, Europejskiego
Obszaru Gospodarczego lub panstwa, z kiérymi Unia Europejska zawarla
umowe 0 swobodzie przeptywu osob,

4) realizowanie zadan w zakresie zaliczania przebytych przez bezrobotnego
okreséw ubezpieczenia i zatrudnienia w zwigzku ze swobodnym przeptywem
oséb miedzy panstwami Unii Europejskiej, Europejskiego Obszaru
Gospodarczego lub krajami, z ktérymi Unia Europejska zawarla umowg
o swobodzie przeplywu 0séb w celu nabycia zasilku dla bezrobotnych,

5) realizowanie zadan w zwigzku z prawem do transferu zasitkéw w ramach Unii
Europejskiego, Europejskiego Obszaru Gospodarczego i paristw, z ktorymi
Unia Europejska zawarla umowe o swobodzie przeptywu osob,

6) rozpatrywanie wnioskéw obywateli paristw wymienionych w pkt 5 o wydanie
formularzy oraz wnioskéw o posrednictwo w uzyskaniu wiasciwych
formularzy unijnych,

7) wspblpraca z instytucjami wiasciwymi w Unii Europejskiej, Europejskiego
Obszaru Gospodarczego i krajami, z ktérymi Unia Europejska zawarla umowe
o swobodzie przeplywu osdb,

8) wspolpraca z polska instytucja lacznikows, z pozostalymi polskimi
instytucjami wiasciwymi oraz z powiatowymi urzgdami pracy wojewddziwa
kujawsko-pomorskiego w zakresie wspdlnotowej koordynacji swiadezen,

9) przygotowywanie i upowszechnianie materialéw informacyjnych z zakresu
koordynacji systemdéw zabezpieczenia spolecznego,

10) przetwarzanie informacji o bezrobotnych i poszukujacych pracy

korzystajacych z pomocy okreslonej w ustawie,

11) realizacja projektéw wlasnych dotyczgcych koordynacji systemow
zabezpieczenia spolecznego,

12) przygotowywanie dokumentacji w zwigzku z realizacjg procedury zwrotow
wyplaconych zasitkdw okreslong w art. 65 ust. 6 rozporzgdzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (WE) nr 883/2004 z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie
koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego,

F3) przygotowywanie dokumentacji i wsp6lpraca z wiasciwymi organami
egzekucyjnymi w zwiazku z windykacja nienaleinie pobranych swiadczen
z tytutu bezrobocia.

26



§ 38. Do zakresu zadan Wydziatu ds. Informatyki nalezy:

1) wykonywanie obstugi technicznej WUP w zakresie sprzetu komputerowego
oraz urzgdzen peryferyjnych,

2) koordynowanie pod wzgledem technicznym wdrozen i modyfikacji systemow
informatycznych PSZ i EFS w WUP,

3) administrowanie techniczne systemami informatycznymi PSZ i EFS w WUP,
w szczegllnosei: Zintegrowanym Systemem Zarzadzania JST, Elektroniczng
Skrzynkg Odbiorcza, Elektronicznym Obiegiem Dokumentow,

4) planowanie i rozwdj struktury informatycznej WUP obejmujacej stanowiska
komputerowe oraz sieci LAN w WUP oraz w komodrkach zamiejscowych,

5) koordynowanie pod wzgledem technicznym prac nad przygotowaniem,
tworzeniem i aktualizowaniem serwiséw internetowych WUP we wspélpracy
z innymi komoérkami sprawowanie funkcji Administratora Systeméw
Informatycznych (ASI), zabezpieczenie ochrony danych osobowych
w systemach informatycznych WUP, we wspéipracy z Administratorem
Bezpieczenstwa Informacji (ABI) i Administratorem Danych Osobowych

(ADQ),
6) $swiadczenie pomocy merytorycznej w zakresie uzywania aplikacji
komputerowych,

7) nadzér nad prawidlowoscia dzialania laczy internetowych oraz nad dostgpem
do sieci Internet w WUP oraz komorkach zamiejscowych,

8) nadzér nad dziataniem ustugi poczty elektronicznej w sieci komputerowej
WUP,

9) wnioskowanie w  zakresie =zawierania umoéw, ich aktualizowania
i rozwigzywania dotyczacych obstugi informatycznej WUP lub jego
0Oddzialéw Zamiejscowych,

10) wnioskowanie w zakresie koniecznosci przeprowadzania zamdwienia
publicznego na dostawe sprzetu komputerowego lub oprogramowania
komputerowego do wlasciwej merytorycznie komdrki organizacyjnej,

11) utrzymywanie i obsluga techniczna stron i serwisow intemetowych
prowadzonych przez WUP, w tym Biuletynu Informacji Publiczne;j,

12) wspolpraca z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wykorzystania
systemdw teleinformatycznych,

13) wspdlpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia
rejestrow centralnych na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

§ 39. 1. Do zakresu zadan Wydzialu ds. FGSP w szczegélnosci nalezy przyjmowanie
i realizacja wnioskéw o wyplate §wiadczen w razie niewyplacalnosci pracodawcy
oraz wykonywanie innych zadaf, zgodnie z zakresem okreslonym w przepisach ustawy
z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczefi pracowniczych w razie niewyplacalnosci
pracodawcy (Dz. U. z 2016 r. poz. 1256, z pdzn. zm.) w przepisach wykonawczych wydanych
do tej ustawy i ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. - Przepisy wprowadzajgce ustawe
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1241, z pdéin. zm.) oraz ustawy z dnia
11 pazdzienika 2013 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc pracy
(Dz. U. 22017 r. poz. 842 z péén. zm.).
2. Do zakresu zadath Oddzialu ds. Wyplaty Swiadczen i Monitorowania Udzielonej Pomocy
Publicznej w szczegolnosci nalezy:
1) rejestracja wykazéw zbiorczych i uzupeiniajgcych oraz indywidualnych wnioskow
o wyplate swiadczen z FGSP,

27



2) kontrola danych i uzupelnianie wymaganych informacji koniecznych
do rozpatrzenia wnioskow i wykazéw,

3) opracowanie wnioskéw i wykazow od strony merytorycznej i rachunkowej,

4) powiadamianie wnioskodawcéw o przyznaniu badz odmowie wyplaty swiadczen,

5) zawiadamianie pracodawcy, syndyka, likwidatora lub innej osoby sprawujacej
zarzad majatkiem pracodawcy o wyplacie swiadczen napodstawie wniosku
indywidualnego,

6) kontrolowanie rozliczania wyplat $wiadczen dokonywanych przez pracodawcow,

7 prowadzeme rejestréw wyplat oraz odméw wyplat swiadczen ze Srodkéw FGSP,

8) rejestracja i rozpatrywanie wnioskdw i wykazoéw w zakresie wyplaty $wiadczen
z FGSP na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, w tym wnioskow
przedsiebiorcéw w przejsciowych trudnosciach finansowych,

9) wzywanie przedsicbiorcow do uzupelnienia brakéw formalnych wniosku
o przyznanie $wiadczen,

10) wystgpowanie do dysponenta FGSP o przyznanie limitu wydatkéw na wyplate

$wiadczen finansowanych na podstawie ustawy,

11) zawieranie z przedsiebiorcami uméw o wyplate swiadczen, lub w formie pisemnej

odmawiania przyznania swiadczen,

12) odmawianie w formie pisemnej zawarcia z przedsigbiorcg umowy o wyplate

swiadczen,

13) przeprowadzanie kontroli u przedsigbiorcy w zakresie przewidzianym odrgbng

regulacjg dotyczaca rozwigzan zwigzanych z ochrong miejsc pracy,

14) przekazywanie ministrowi wlasciwemu do spraw pracy miesigcznej informacji

dotyczgcej wykorzystania srodkéw FGSP na wyplatg swiadczen,

15) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej ,,de minimis”.

3. Do zakresu zadan Oddziatu ds. Dochodzenia Zwrotu Naleznosci w szczegdlnosci nalezy:
1) wzywanie dluznikéw do zwrotu wyplaconych $wiadczen,
2) zglaszanie wierzytelnosci w postepowaniu upadiosciowym,
3) wystgpowanie do sgdéw z pozwami przeciwko dhuznikom,
4) wystepowanie z wnioskami egzekucyjnymi,
5) nadzdr nad przebiegiem procesu windykacyjnego,
6) pozyskiwanie, gromadzenie i analizowanie dokumentacji o dluznikach w zakresie
mozliwosci odzyskania naleznosci,
7) monitorowanie dokumentacji dotyczacej dluznikéw oraz prowadzonych spraw
w sadach i kancelariach komorniczych,
8) przygotowywanie i opracowywanie wnioskow, o ktorych mowa w art. 23 ustawy
o ochronie roszczefi pracowniczych w razie niewyplacalnosci pracodawcy,
9) prowadzenie nastgpujgcych ewidencji i rejestrow:
a) spraw sgdowych i egzekucyjnych,
b) wnioskéw o ktérych mowa w art. 23 ustawy o ochronie roszczen
pracowniczych w razie niewyplacalnosci pracodawcy,
¢) dhuznikow,
d) zabezpieczen,
10) przygotowywanie danych do sporzadzenia planéw umorzen i windykacji,
11) opracowywanie okresowych informacji i analiz,
12) sporzadzanie sprawozdawczosci w czesci dotyczacej windykacji.



Rozdzial V.
Organizacja nadzoru i kontroli

§ 40. 1. System nadzoru obejmuje:
1) system kontroli zarzgdczej uregulowanej odrgbnymi przepisami, w tym
zarzadzeniami wewnetrznymi,
2) kontrole wewnetrzne sprawowane w stosunku do komdrek organizacyjnych WUP,
3) wykonanie zalecen kontroli zewnetrznych.
2. Zadania wynikajgce z realizacji systemu nadzoru wykonujg odpowiednio Dyrektor,
Wicedyrektorzy, Glowny Ksiegowy, kierownicy komérek organizacyjnych,
a z upowaznienia Dyrektora takZe inni pracownicy WUP.
3. Kierownicy wydziatéw (oddzialow, w tym zamiejscowych) oraz kierownicy dzialajacych
samodzielnie zespoléw sprawujg nadzor w stosunku do pracownikéw kierowanych
komorek organizacyjnych.
Wydzial Organizacji i Administracji prowadzi ksigzke kontroli zewngtrznych,
Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrzne;j:
1) gromadzi dokumentacj¢ z przeprowadzonych w WUP kontroli wewnetrznych

) o

i zewnetrznych,

2) wspdldziala z kierownikami komorek organizacyjnych w przeprowadzaniu
kontroli,

3) przedstawia Dyrektorowi WUP okresowe informacje o wynikach i skutkach
przeprowadzonych kontroli.

6. Zakres kontroli w ramach sprawowanego nadzoru obejmuje w szczegdlnosci:

1) organizacje i funkcjonowanie komdrek organizacyjnych WUP,

2) realizacj¢ zarzadzen wewnetrznych Dyrektora WUP,

3) przestrzeganie dyscypliny finansdéw publicznych i przepiséw z zakresu zamoéwien
publicznych,

4) gospodarowanie mieniem WUP,

5) przestrzeganie przepisow z zakresu ochrony informacji niejawnych i ochrony
danych osobowych, przestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych,
zabezpieczenie obiektow.

7. Szczegdlowe zasady prowadzenia kontroli okre$lajg odrgbne instrukcie.

Rozdziat V1.
Zasady podpisywania dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

§ 41. 1. Przelewy, zlecenia platnosci i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego,
jak réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowigcym podstawe
do otrzymywania lub wydatkowania $rodkéw pienigznych WUP podpisujg Dyrektor WUP
i Glowny Ksiggowy oraz inne osoby posiadajace odpowiednie
peinomocnictwa/upowaznienia.
2. Szczegétowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych ustala

odrebna instrukcja.
3. Dyrektor WUP podpisuje:

1) zarzadzenia wewngtrzne,

2) pisma kierowane do:

a) naczelnych organdéw wladzy i administracji rzadowej oraz kierownikow
urzedéw centralnych, Wojewody,
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b) Przewodniczacego  Sejmiku = Wojewddztwa  Kujawsko-Pomorskiego,
przewodniczgcych rad powiatéw i gmin,
¢) Marszalka, przewodniczacych zarzadow powiatow i gmin,
d) organdéw kontroli panstwowej,
3) dokumenty i pisma zwigzane z wykonywaniem funkcji Dyrektora WUP,
4) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne.
4. Wicedyrektorzy WUP podpisuja pisma i dokumenty w zakresie nadzorowanych spraw
w ramach upowaznien udzielonych w oparciu o postanowienia § 19.
5. Kierownicy wydzialéw i oddzialéw oraz inni pracownicy WUP podpisujg pisma
okreslone w indywidualnych zakresach czynnosci lub w imiennych upowaznieniach,
wydanych na podstawie § 19.

Rozdzial VII.
Organizacja pracy WUP

§42. Szczegolowe zasady organizacji pracy i porzadku pracy okresla Regulamin pracy
WUP.

§ 43. Ustala si¢ nastepujacy tygodniowy rozklad czasu pracy dla pracownikéw WUP:

1) Od poniedzialku do pigtku od godziny 7.30 do 15.30. Wszystkie soboty sg dniami
walnymi od pracy.

2) Dyrektor WUP moze w przypadkach indywidualnych na wniosek pracownika wyrazic
zgode na inny czas pracy, z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy i 40-godzinnego
tygodnia pracy.

3) Dyrektor WUP moze ustali¢ - w drodze zarzadzenia — inny niz wymieniony w pkt 1
czas pracy Urzedu z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy i 40-godzinnego tygodnia
pracy.

4) Pracownicy zobowigzani sg potwierdzaé swoje przybycie do pracy przez podpisanie
listy obecnosci.

Rozdzial VII.
Postanowienia koncowe.

§44. Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi WUP rozstrzypa
Dyrektor WUP,

§45. Sprawy nie uregulowane szczegblowo w niniejszym Regulaminie bgdg ustalane
w formie odrgbnych zarzadzen Dyrektora WUP.

§ 46. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem wskazanym w Uchwale Zarzadu
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego.

§47. Wszelkie zmiany w Regulaminie, dokonywane po jego zatwierdzeniu przez Zarzad
Wojewddztwa, wymagajg ponownej jego akceptacji.

30



44 ]

1o50UZI[EN

11943U03 'SP [BIZPAM, oNd fsuzndumagy NIOLAZ BIU3ZPOYI0(] 'SP {RIZPPO roki.y
l{os1uo)] “Ep OYS|MOURS ANC
fauzonqng
Acouwng MUORIZP( BIUTMOICNUOW
i t yazapeimg AiejdAp “Sp [RIZPPO MD4Y
£zazs03pAg M FANISQO “sp (9dsdZ qa0d (1av) Hfauwacju]
BMIsgazadldzag J010RSUIPY g4a (d$94) yahznumodtay
UIZIPBIMS 2AUBMOURIZMD
ihensjupupy 1leziuedaQ Lizpipn od nzsnpung ‘sp jeZpim L
gadumefag 1fauwaojuj
Kuoayaq '5p Njusowoupag da YRAMOSINYUOHEZO Y
pAyswaogug 'sp geizpim Id moppaleld 'sp 1pdsoz nruamy
YoAMOSINYUOY
morloag 'sp [DIZPPO Hyamy
oSauzdapdg viwazandzaquyz PABZINGRY UAIMQWEZ “SP todsaZ Zd
MmowsAg [Bruuipiooy] sp |IZpAAN Zd BlUEMQIONUO
| BIUTZRIPAL 'SP HdSIZ Idamy
Aamag Kuapdyy (d3AM Od) fomzoy sfouynpg vzpais
3 59
SHUNT i9dsez 3dd 1 Bmysuazaaldzag sp oysIMONE)S Hgd oflaufiuiado
nweldold BUBZRIPAA |IZPAA HAMH
Adn1d BAINUPAISO S (RIZPPO ddd
zyeuy | puped (BZPAA va
A0 vMjdIUPAISO] JRIZPAAN dd UaAMOSINUONBZO|
aonalold 'sp fpdsez nrdmy
apey 'sp (gdsaz Ha Yadmosunyuoy I dmy
nYMBI0IA M [ZppO — fomopomeZ mopplosd *sp (IZpPO
Kuwy eluemoun|f § HHeudoju) wnnus) TMId
Yakumeld mpapuy |pdsaz Ha LHIRACIONUON |
Azozsodpig m pzppQ — Bmopomez RIUEZRIPAN "SP jQUSOZ I'dmy
ALy BIUEMOUY]] | IPEULIOJU] WD) a7d YIAZIIUMOIBI] UIZIPTIMG
JoAUTMOIIBIBME) NZSTIPUN,
fomosuuuty 13NISG0 'SP IRIZPPO 49 (Ody) oBauffoesadq nuwidosy
(Z3d11D) [amopomez 0BsujruniSay CIUTTTIAPAY [EZPAAL dMH
£12pwy BjuEsMousl] | |[FBUIGIU] WENHUID) ad y2AUNUE] AZSTIpUN,]
fomosueu 13njsqQ 'sp jodsaz 0D
ASVHd 1250M0FISY | MgsuRUL] [RIZPPO a9 Aavag nqudy poizpim dd
VALIINGIYSOd | ODAMOAOMVZ AzSNpUNY ] NRZPNY 1IBNLSAQ (EIZPAM
VALDINGVHOd 'SA HOLMITHAGFIDIM d AMODHISH ANMOTO D AdvVid
ANNAY ST HOLATHAGADIM . |

Pl

| ™

HOLMAHAG

nunIo], A
dnm ofaulfoeziunsio nisuenday op
Niuzokjey




