ODPIS
UCHWALA NR 25/1038/21

ZARZADU WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO
z dnia 30 czerwcea 2021 r.

w sprawie Regulaminu organizacyjnego Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Toruniu

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewodztwa (Dz. U. z 2020 r. poz. 1668 i z 2021 r. poz. 1038), oraz § 8 Statutu
Wojewodzkiego Urzgdu Pracy w Toruniu, nadanego uchwalg Nr L1/797/14 Sejmiku
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 23 czerwca 2014 r., uchwala sie, co nastgpuje:

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

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Toruniu.

§ 3. Traci moc uchwala Nr 8/250/18 Zarzadu Wojewé6dztwa Kujawsko-Pomorskiego
z dnia 28 lutego 2018 r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego Wojewddzkiego Urzedu
Pracy w Toruniu, zmieniona uchwalg Nr23/1087/18 Zarzadu Wojewédztwa Kujawsko-
Pomorskiego z dnia 13 czerwca 2018 r., uchwalg Nr21/865/19 Zarzadu Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego z dnia 31 maja 2019 r. oraz uchwalg Nr37/1539/20 Zarzadu
Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 16 wrzesnia 2020 r.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2021 r.

Czign acu
Wojewod ; /-fo«PﬂnT‘ = icgo

(3)

Stawomir Kopysé




»

| | | l

E— e = IENEN ==l NSNS N Aan

- ' = i s ==
. E— - s =R s =m '.
TR = _ 5ipm
S e T L T S
o % " g " Wm = &
» - = 45 " e =
. .= s
o ! - " - e
a = -
n . n = = o -
g 0 O - — - e .
.
u M m N
- n iy - 'Il-.l - -
- . [ eh . =Y aow ~ .
b= W l S = a "
- - - —
. ey = -
= IEEeE & k -l
.
.
u
.
.
o
-
N _‘l ==
S
.

SEIS S gy == = S UI— = E—p———p == g = =T——



UZASADNIENIE

1. Przedmiot regulacji:

Uchwata Zarzadu Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu organizacyjnego Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Toruniu z uwagi na potrzebe
powolania nowego Wicedyrektora ds. Poradnictwa Zawodowego i Posrednictwa Pracy oraz
zmian w zakresie podleglosci wydzialéw w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Toruniu.

2. Omoéwienie podstawy prawnej:

Zgodnie z art. 41 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewddztwa (Dz. U. z 2020 r. poz. 1668 i z 2021 r. poz. 1038) do zadan zarzadu
wojewodztwa nalezy w szczegélnosci 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 Wojewodzkiego Urzedu Pracy
w Toruniu spowodowane sg potrzebg powotania nowego Wicedyrektora ds. Poradnictwa
Zawodowego 1 Posrednictwa Pracy oraz zmian w zakresie podleglo$ci wydzialow
w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Toruniu.

5. Ocena skutkow regulacji:

Realizacja zadan przez Wojewodzki Urzad Pracy w Toruniu pozwoli na wilasciwe
wykonywanie  ustawowych kompetencji Samorzadu Wojewddztwa. Przyjecie nowego
Regulaminu organizacyjnego Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Toruniu nie spowoduje
skutkéw finansowych.
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Zatacznik

do uchwaty Nr 25/1038/21
Zarzadu Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego

z dnia 30 czerwca 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO URZEDU PRACY
W TORUNIU

Rozdzial 1.



Przepisy ogélne

§ 1. Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Urz¢du Pracy w Toruniu okresla zasady
wewnetrznej organizacji, strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych,
wchodzacych w jego sklad.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) 10D - nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych;

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

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

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

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) PUODO — nalezy przez to rozumieé¢ Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

9) IP — nalezy przez to rozumie¢ Instytucje Posredniczaca;

10)IZ — nalezy przez to rozumie¢ Instytucje Zarzadzajaca rozumiang odpowiednio jako
ministerstwo wiasciwe ds. polityki regionalnej w przypadku PO KL i PO WER,
natomiast IZ RPO WK-P jako Wojewddztwo Kujawsko-Pomorskie, reprezentowane
przez Zarzad Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w przypadku RPO;

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

12)Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé wydzial, oddzial, zespot
lub stanowisko pracy dziatajace samodzielnie;

13)Marszatku - nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego;

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

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

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¢ Wojewddzka Rade Rynku Pracy;

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

20)ZFSS - nalezy przez to rozumieé Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

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

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

23)RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia
2016 1. (Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1).

§ 3. 1. Siedzibg WUP jest Torun.
2. Obszarem dziatania WUP jest wojewddztwo kujawsko-pomorskie.
3. W WUP dzialajag oddzialy zamiejscowe CIiPKZ, ktérych zakresy kompetencyjne,
okreslone sg w § 35 niniejszego Regulaminu.



4. Oddziat Zamiejscowy CIiPKZ w Bydgoszczy, w ramach ktérego wykonywane sg inne
zadania okreslone w § 35 ust. 2, obejmuje swym zasiggiem dzialania nast¢pujgce
powiaty:

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

Bydgoszcz — miasto na prawach powiatu,
bydgoski,

inowroclawski,

mogilenski,

nakielski,

sepolenski,

$wiecki,

tucholski,

zninski.

5. Oddzial Zamiejscowy CIiPKZ we Wloctawku, w ramach ktérego wykonywane sa
inne zadania okreslone w § 35 ust. 2, obejmuje swym zasiegiem dzialania nast¢pujace
powiaty:

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

§ 4. 1.

Wioctawek — miasto na prawach powiatu,
wioctawski,

aleksandrowski,

lipnowski,

radziejowski,

rypinski.

Do zakresu dzialania WUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych

w szczegblnosci z:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

%)

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2021 r. poz. 1100),

ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o stuzbie zastepczej (Dz. U. z 2018 r. poz. 885),
ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o Narodowym Planie Rozwoju (Dz. U. z 2019 1.
poz. 1465 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U.
z 2021 r. poz. 1057),

ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki
spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2020 r.
poz. 818),

ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082),
ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z ochrong miejsc pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 669),

ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczen pracowniczych w razie
niewyptacalnosci pracodawcy (Dz. U. z 2020 r. poz. 7),

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781),

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

z 2019 1. poz. 742),

11)ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdélnych rozwigzaniach zwigzanych

z zapobieganiem, przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (t.j. Dz. U. z 2020 r.
poz. 1842 z pézn. zm.)

2. WUP dziata na podstawie:



3.

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2021 r. poz. 1100),
2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (Dz. U. z 2020 r.
poz. 1668),
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r.
poz. 305),
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 Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Toruniu, nadanego Uchwalg
Nr LI/797/14 Sejmiku  Wojewddztwa  Kujawsko-Pomorskiego z  dnia
23 czerwca 2014 r.,
6) niniejszego Regulaminu,
Zasady gospodarki finansowej WUP oraz zasady wynagradzania pracownikoéw okre$lajg
odrebne przepisy.

§ 5. Realizujac zadania WUP wspéldziala z innymi instytucjami rynku pracy i partnerami

spolecznymi, organami rzagdowej administracji zespolone;j i niezespolonej, radami rynku
pracy, organizacjami pracodawcow, poszczegélnymi pracodawcami, zwigzkami
zawodowymi, organizacjami bezrobotnych, jednostkami samorzadu terytorialnego,
zarzgdami funduszy celowych oraz innymi organizacjami i instytucjami zajmujacymi si¢
problematyka promocji zatrudnienia, lagodzenia skutkow bezrobocia oraz aktywizacji
zawodowej.

Rozdzial I1.
Kierownictwo WUP

§ 6. 1. WUP kieruje oraz reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor WUP.

2.

Dyrektor kieruje WUP przy pomocy dwoch Wicedyrektorow (w ramach udzielonych
upowaznien i powierzonych kompetencji), ktérzy ponosza petng odpowiedzialnos¢ 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, ktérzy przejmuja woéwczas zadania i kompetencje Dyrektora WUP.

§ 7. Dyrektor WUP realizuje zadania WUP w ramach przyznanych srodkéw z budzetu

wojewodztwa oraz z innych zZrddet.

Rozdzial III.
Komorki organizacyjne WUP

8. 1. Wydzial jest podstawowa komorks organizacyjna, zajmujacg si¢ okreslong
problematyka i dzialalno$cia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komoérce organizacyjnej utatwia prawidiowe
zarzadzanie nimi.

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

Wydzialem kieruje kierownik przy pomocy kierownikéw oddziatow oraz pracownikéw
wyznaczonych do koordynacji zespotow.

Wyznaczony przez kierownika wydziatu kierownik oddzialu lub inny pracownik jest jego
zastepcea.



§ 9. 1. Oddzial jest komorka organizacyjng realizujgca jednolite zagadnienia merytoryczne,
dzialajgca w ramach wydziahu.
2. Oddziatem kieruje kierownik.

§ 10. 1. Zespol dzialajgcy samodzielnie jest komorka realizujagcg wyodrebnione zadania
merytoryczne.
2. Pracami zespotu kieruje kierownik.

§ 11. 1. Stanowisko pracy dzialajgce samodzielnie oraz zesp6t dziatajacy w ramach wydziatu
sa najmniejszymi komodrkami organizacyjnymi, ktére tworzy si¢ w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodregbnienia okreslonej problematyki,
nie uzasadniajgcej powolania wiekszej komorki organizacyjne;.

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

§ 12. Osoby kierujace komoérkami organizacyjnymi dokonuja podziatu zadan i opracowania
zakresOw czynnosci pracownikow.

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

§ 13. 1. W WUP funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne:
1) W pionie Dyrektora WUP funkcjonujg nastepujace komorki:

a) Gléwny Ksiegowy — Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy, w tym:
— Oddziat Finansow i Ksiggowosci,
— Zespét ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych,
— Oddziat ds. Obstugi Finansowej Funduszu Gwarantowanych Swiadczen

Pracowniczych,

b) Wydzial Prawny,

c) Zespot ds. Kadr,

d) Wydzial Organizacji i Administracji,

e) Wydzial ds. Informatyki,

f) Wydzial ds. Kontroli.

g) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

h) Zespot ds. Zamowien Publicznych,

i) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

j) Inspektor Ochrony Danych,

k) Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej,

1) Rzecznik Prasowy.

2) W pionie Wicedyrektora ds. Rynku Pracy funkcjonujg nast¢pujace komorki:

a) Wydziat Rynku Pracy,
b) Wydzial Wdrazania RPO, w tym:
—  Zesp6t ds. Wdrazania i Monitorowania,
— Oddziat ds. Projektéw Konkursowych,
—  Zesp6t ds. Projektéw Pozakonkursowych,



¢) Wydzial Wdrazania PO WER, w tym:
—  Zespot ds. Wdrazania i Monitorowania,
— Oddziat ds. Projektéw Konkursowych,
—  Zespdt ds. Projektéw Pozakonkursowych,

d) Wydziat ds. FGSP, w tym:
—  Oddziat ds. Wyplaty Swiadczen i Monitorowania Udzielonej Pomocy
Publicznej,
— 0Oddziat ds. Dochodzenia Zwrotu Naleznosci,

3) W pionie Wicedyrektora ds. Poradnictwa Zawodowego i Posrednictwa Pracy
funkcjonuja nastepujace komorki:

a) CILiPKZ
— CIiPKZ - jako Oddziat w Bydgoszczy,
— CIiPKZ - jako Oddziat we Wioctawku,
b) Wydzial Posrednictwa Pracy,
c) Wydziat ds. Koordynacji Systemoéw Zabezpieczenia Spotecznego,
d) Wydzial Badan i Analiz.

2. Schemat organizacyjny stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.
3. W WUP mogg by¢ tworzone zespoly i komisje, sktadajace si¢ z pracownikéw réznych
komorek organizacyjnych, w celu realizacji okre§lonych zadan.

§ 14. Do kompetencji Dyrektora WUP nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9

sprawowanie nadzoru nad wlasciwg organizacja i funkcjonowaniem WUP,

zatwierdzanie projektow:

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

b) plandéw inwestycyjno — remontowych WUP,

¢) plandw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci WUP,

d) materiatow przedkladanych pod obrady organéw Samorzadu Wojewodztwa
i WRRP,

wydawanie zarzadzen i innych aktow normatywnych,

wspoéldzialanie z organami administracji rzadowej, jednostkami samorzadu

terytorialnego, organizacjami spolecznymi, zwigzkami zawodowymi, WRRP,

instytucjami dzialajagcymi w zakresie rynku pracy oraz podpisywanie pism

i wystapien kierowanych do czlonkéw kierownictwa wymienionych organdw,

organizacji i instytucji,

udzielanie pelnomocnictw i upowaznien szczegélnych oraz pelnomocnictw

procesowych,

wnioskowanie do ministra wlasciwego ds. pracy oraz ministra wlasciwego

ds. rodziny o zmiang przepiséw z zakresu dziatania WUP,

dysponowanie $rodkami budzetu wojewodztwa w czgsci przyznanej dla WUP,

prowadzenie polityki kadrowej oraz wykonywanie czynno$ci w sprawach

z zakresu prawa pracy,

okreslanie zakresow czynnosci dla kierownikéw nadzorowanych komérek

organizacyjnych,

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

przekazywania lub likwidacji $rodkow trwalych oraz przedmiotéw nietrwatych,



§ 15.

materialow eksploatacyjnych oraz czgéci zamiennych, z wyjatkiem czynnosci
zastrzezonych dla innych organéw Samorzadu Wojewodztwa,

11) koordynowanie wspéldzialania z innymi instytucjami rynku pracy i partnerami
spotecznymi,

12) realizowanie obowigzkow wynikajacych z ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

13) koordynacja funkcjonowania i rozwoju systemu informatycznego w WUP,

14) nadzor nad dziatalnoscig kontrolng wykonywang przez WUP,

15) nadzor nad sprawami organizacyjnymi i administracyjnymi WUP.

Do kompetencji Wicedyrektora ds. Rynku Pracy nalezy w szczegélnosci:

1) planowanie i wytyczanie kierunkéw dzialania podlegltych  komdrek
organizacyjnych,

2) sprawowanie nadzoru nad realizacja przez podlegle komorki 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) materiatobw i informacji opracowanych przez nadzorowane komorki
organizacyjne przedkladanych do rozpatrzenia przez WRRP i organy
samorzadu terytorialnego,

c) urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych, bezptatnych oraz zgody
na dodatkowe zatrudnienie pracownikéw nadzorowanych komorek
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 kompetencji
oraz udzielonych upowaznien,

6) nadzér nad przygotowaniem i realizacja Regionalnego Planu Dzialan na Rzecz
Zatrudnienia,

7) realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegdlnosci podzialu srodkéw KFS
pomig¢dzy powiatowe urzedy pracy, z uwzglednieniem priorytetéw 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 wspétfinansowaniu EFS,

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

10) inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych,

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

12) nadzor nad zlecaniem dziatan aktywizacyjnych,

13) nadzorowanie zadann wynikajacych z projektéow Unii Europejskiej i innych
funduszy pomocowych,



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

15) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan z zakresu ustawy o szczegélnych
rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc pracy i innych przepiséw odrebnych.

§ 16. Do kompetencji Wicedyrektora ds. Poradnictwa Zawodowego i Posrednictwa Pracy
nalezy w szczegodlnosci:

1) planowanie i wytyczanie kierunkéw dzialania podlegtych komorek
organizacyjnych,

2) sprawowanie nadzoru nad realizacja przez podlegle komoérki organizacyjne
okreslonych zagadnien merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan,

3) aprobowanie w swoim zakresie:

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

b) materialow i informacji opracowanych przez nadzorowane komorki
organizacyjne przedkiadanych do rozpatrzenia przez WRRP oraz organy
samorzadu terytorialnego,

c) urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych, bezplatnych oraz zgody
na dodatkowe zatrudnienie pracownikow nadzorowanych komorek
organizacyjnych,

d) propozycji awanséw, przeszeregowan 1 nagrod  kierownikow
nadzorowanych komorek 1 ich pracownikow,

4) okreslanie zakresow czynnosci dla kierownikow nadzorowanych komorek
organizacyjnych,

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

6) koordynacja zadan posrednictwa pracy za granica, w wojewodztwie oraz w skali
miedzywojewodzkie;j,

7) nadzér nad $wiadczeniem przez WUP poradnictwa zawodowego
oraz koordynacjg poradnictwa zawodowego w publicznych stuzbach zatrudnienia
na terenie wojewddztwa,

8) wspolpraca ze szkolami wyzszymi w zakresie wsparcia studentow, absolwentow
i doktorantéw szkot wyzszych w wejsciu na rynek pracy,

9) przygotowywanie projektu opinii kryteribw wydawania przyrzeczen i zezwolen
na prace cudzoziemcOw nie posiadajgcych zezwolenia na osiedlenie si¢
ani statusu uchodZzcy w Rzeczypospolitej Polskiej na wniosek Wojewody
Kujawsko-Pomorskiego,

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

11) wspdldziatanie w zlecaniu dziatan aktywizacyjnych,

12) realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spolecznego panstw UE/EOG oraz panstw, z ktéorymi Rzeczpospolita Polska
zawarla dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu spolecznym
w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych,

13) realizacja zadan w zakresie swobodnego przeplywu oséb pomig¢dzy panstwami
UE/EOG, mi¢dzynarodowej wymiany ofert pracy oraz zadan zwigzanych
z kierowaniem obywateli polskich do pracy za granica,



14) koordynacja dzialan w zakresie ksztalcenia ustawicznego i szkolenia
bezrobotnych i1 poszukujacych pracy, w tym prowadzenie rejestru instytucji
szkoleniowych,

15) wspdlpraca na terenie wojewddztwa z powiatowymi urzedami pracy w zakresie
organizacji szkolen, przygotowania zawodowego dorostych i stazy,

16) wspoéldziatanie z wlasciwymi organami o$wiatowymi, szkolami i szkotami
wyzszymi w harmonizowaniu ksztalcenia i szkolenia zawodowego z potrzebami
rynku pracy, w zakresie poradnictwa i informacji zawodowe;j,

17) nadzér nad prowadzeniem rejestru agencji zatrudnienia, wydawaniem
certyfikatow o dokonaniu wpisu do rejestru agencji zatrudnienia oraz kontroli
agencji zatrudnienia,

18) inicjowanie, opracowywanie i realizowanie badan i analiz rynku pracy, w tym
wspétfinansowanych z EFS; prowadzenie monitoringu zawodéw deficytowych
i nadwyzkowych oraz badanie zapotrzebowania na prace w celu podniesienia
efektywnosci prowadzonych dziatan na rzecz wzrostu i promocji zatrudnienia,

19) wspoélpraca na terenie wojewddztwa z powiatowymi urzedami pracy
w szczegolnosci przez:

a) badanie popytu na kwalifikacje 1 umiejetnosci zawodowe na
wojewodzkim rynku pracy i upowszechnianie wynikéw tych badan,

b) prowadzenie analiz skutecznosci oddziatywania na rynek pracy szkolen,
przygotowania zawodowego doroslych i stazy oraz upowszechnianie
wynikéw tych analiz,

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

20) wspoldziatanie z wlasciwymi organami o$wiatowymi, szkotami i szkolami
wyzszymi w harmonizowaniu ksztalcenia i szkolenia zawodowego z potrzebami
rynku pracy,

21) coroczne okreslanie 1 oglaszanie w wojewodzkim dzienniku urzedowym,
w terminie do dnia 30 kwietnia, po zasiegnieciu opinii WRRP na podstawie
klasyfikacji zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz klasyfikacji
zawodow szkolnictwa zawodowego okreslonej w przepisach o systemie oswiaty,
wykazu zawoddéw, w ktérych za przygotowanie zawodowe mlodocianych
pracownikéow moze by¢é dokonywana refundacja przy uwzglednieniu
zapotrzebowania na kwalifikacje i umiejetnosci na rynku pracy,

22) przedstawianie propozycji rozdzialu kwot $rodkéw FP na finansowanie
programow na rzecz aktywnego przeciwdzialania bezrobociu oraz finansowanie
innych fakultatywnych zadan jednostek samorzadéw powiatowych wojewddztwa
kujawsko-pomorskiego, wedlug kryteriow  okre$lonych przez Sejmik
Wojewodztwa.

§ 17. 1. Kierownicy wydzialéw oraz samodzielnych zespoléw odpowiadaja za prawidlowa
realizacje zadan merytorycznych podleglego wydziatu/zespotu.
2. Do zadan, obowiazkéw i uprawnien wspdlnych dla kierownikow wydzialéw (oddziatow)
oraz samodzielnych zespotow WUP nalezy:
1) koordynowanie i nadzorowanie pracy wydziatu (oddziatu, zespotu),
2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dzialania wydzialu (oddziatu, zespotu) lub na podstawie upowaznienia
Dyrektora WUP lub polecenia wlasciwego Wicedyrektora,
3) szczegbélowe zaznajamianie pracownikéw wydzialu (oddzialu, zespothu),
z zakresem wspOlpracy z innymi wydziatami (oddziatami, zespotami) WUP,



4) przekazywanie informacji, polecen, dyspozycji,

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

6) udzielanie pomocy pracownikom wydzialu (oddziatu, zespotu) w opracowywaniu
procedur 1 wytycznych do realizacji zadan statych,

7) kontrola merytoryczna i formalna pracy wydzialu (oddziatu, zespotu)
- szczegotowe zasady okresla regulamin kontroli wewnetrznej WUP,

8) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

9) opiniowanie doboru obsady osobowej wydziatu (oddziatu, zespohu),

10) wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd 1 Kkar
dla podlegtych pracownikow,

11)wspolpraca z innymi wydziatami (oddzialami, zespotami) w zakresie
opracowywania materialéw, informacji i opinii,

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

13) ustalanie, aktualizowanie i przechowywanie szczegélowych zakresow 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 dtugotrwale;j
nieobecnosci.

. Pracownicy zatrudnieni w zamiejscowych komdrkach organizacyjnych podlegaja
kierownikowi Oddzialu Zamiejscowego.

. Kierownicy wydzialow sa zobowigzani do wzajemnego wspoéldzialania i wymiany
informacji w zakresie realizacji spraw o charakterze merytorycznym i organizacyjnym
z kierownikami Oddzialéw CIiPKZ.

§ 18. 1. Postanowienia § 17 majg rowniez zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego
Ksiggowego, ktory kieruje bezposrednio Wydzialem Obstugi Budzetu i Funduszy.
2. Obowiazki i uprawnienia Gléwnego Ksiegowego WUP okreslaja odrebne przepisy, tj:

a) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r.
poz. 305),
b) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217).

§ 19. 1. Dyrektor WUP moze upowazni¢ Wicedyrektorow WUP, kierownikéw wydziatow
i oddziatow WUP oraz innych pracownikow WUP do zalatwiania w jego imieniu spraw
i podpisywania dokumentéw.

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

. Dyrektor WUP oraz inni pracownicy WUP moga na podstawie odrebnych upowaznien
wydawanych przez Marszalka Wojewddztwa na wniosek Dyrektora wydawaé decyzje
administracyjne w imieniu Marszatka.

§ 20. Do zadan wspolnych wszystkich komoérek organizacyjnych nalezy:

1) przygotowywanie i realizacja Regionalnego Planu Dziatan na Rzecz Zatrudnienia,
po zasiggnieciu opinii powiatow oraz Wojewodzkiej Rady Dialogu Spolecznego
i WRRP,

2) przygotowywanie projektow zarzadzen =z zakresu dzialania komorki
organizacyjnej,
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3) wspotdziatanie miedzywydzialowe zapewniajace prawidlows realizacj¢ zadan,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow,

5) prowadzenie dokumentacji spraw realizowanych przez komorke organizacyjna,

6) prognozowanie wydatkéw w ramach dzialan realizowanych przez komorke
organizacyjna,

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

8) wspbtudzial w tworzeniu i aktualizowaniu strony oraz edytowanie informacji
na stronach internetowych WUP, w szczegélnosci 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) wspotudziat w opracowywaniu Biuletynu Informacyjnego WUP oraz analizy
rocznej dotyczacej sytuacji na wojewodzkim rynku pracy,

12) sporzadzanie sprawozdan i planow pracy,

13) wspétudzial w organizowaniu i prowadzeniu szkolen pracownikow WUP 1 PUP.

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

1. Oddziat Finanséw i Ksiegowosci: Prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga finansowo-
ksiegowa zadan realizowanych przez WUP poza zadaniami wymienionymi w ust. 2 i 3,
w tym w szczeg6lnosci:

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

2) obstuga finansowo-ksiegowa zadan realizowanych przez WUP,

3) prowadzenie ksiagg rachunkowych,

4) prowadzenie ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej Srodkow trwatych,

5) obstuga finansowo-ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

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

7) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z obliczaniem, przygotowaniem
do wyplaty oraz odprowadzaniem potracen wynagrodzen pracownikéw WUP
oraz innych zleceniobiorcow do ZUS i urzedéw skarbowych,

8) kompletowanie dokumentacji stanowigcej podstawg obliczania wynagrodzen,
zasitkow platnych z ZUS i potracen,

9) prowadzenie kartotek wynagrodzen i kartotek zasitkowych,

10) sporzadzanie deklaracji podatkowych i do ZUS,

11) sporzgdzanie rocznych rozliczefi podatku dochodowego od oséb fizycznych
i raportéw miesigcznych ZUS RMUA,

12) sporzadzanie = obowigzujacej  sprawozdawczosci  budzetowej, finansowej
i dla potrzeb GUS

13) sporzadzanie przy wspOlpracy z komoérkami merytorycznymi sprawozdan
i informacji z wykonania planéw finansowych zadan realizowanych przez WUP,

14) przygotowywanie przelewow bankowych,

15) kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw ksiggowych.

2. Zespot ds. Obslugi Finansowej Funduszy Unijnych:

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

11



2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9

obstuga finansowo-ksiggowa zadan realizowanych przez WUP,

prowadzenie ksigg rachunkowych,

przekazywanie = papierbw  warto$ciowych  stanowigcych  zabezpieczenie
realizowanych przez beneficjentow uméw do skrytki bankowe;j,

wspoétudzial w windykacji srodkéw przypisanych beneficjentom do zwrotu,
wspoétudzial w przygotowywaniu dokumentéw zataczanych do wniosku o platnosé,
przygotowywanie przelewdw bankowych i zlecen ptatnosci,

sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci budzetowej, finansowej,
sporzadzanie przy wspélpracy z komoérkami merytorycznymi sprawozdan
1 informacji z wykonania planéw finansowych obstugiwanych zadan,

10) kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw ksiegowych.

3. Do zakresu zadan Oddziatu ds. Obshugi Finansowej FGSP w szczeg6Inosci nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

przygotowywanie we wspolpracy z komoérkami merytorycznymi projektéw plandéw
finansowych i ich zmian,

obsluga finansowo-ksiggowa zadan realizowanych przez WUP,

prowadzenie ksiagg rachunkowych,

wspétudzial w windykacji srodkéw od pracodawcow przekazanych na zaspokojenie
$wiadczen naleznych osobom uprawnionym, podlegajacych zaspokojeniu ze srodkow
FGSP,

przygotowywanie przelewdw bankowych,

sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;j,

sporzadzanie informacji dotyczacych gospodarki $rodkami FGSP z wykonania planéw
finansowych Funduszu,

kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw ksiegowych.

§ 22. 1. Do zakresu zadann Wydziatu Organizacji i Administracji nalezy w szczegélnosci:

1
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9

wspétudzial w opracowywaniu projektéw aktéw normatywnych Dyrektora WUP
1 prowadzenie ich ewidencji,

wspllpraca z organami administracji publicznej w zakresie spraw organizacji
i zarzadzania,

prowadzenie ewidencji porozumien zawieranych przez samorzad wojewddztwa
z Ministrami na realizacj¢ przez WUP okre$lonych projektow i zadan oraz uméw
zawieranych z jednostkami samorzadu terytorialnego,

prowadzenie ewidencji oraz nadzdr nad terminowym rozpatrywaniem wplywajacych
do WUP skarg, wnioskow i petycji,

prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw,

ustalenie zasad oraz nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw w WUP,
administrowanie elektronicznym obiegiem dokumentow,

obstuga gléwnych kont pocztowych elektronicznych WUP,

organizowanie i prowadzenie sekretariatu WUP,

10) organizowanie i prowadzenie kancelarii WUP,

11) prowadzenie archiwum zaktadowego WUP,

12) obstuga organizacyjno-techniczna posiedzen organizowanych przez WUP,

13) wspétudzial w opracowywaniu projektu planu finansowego zadan administracyjno-

gospodarczych WUP,

14) opracowywanie projektow, prowadzenie rejestru i gromadzenie umow zawieranych

przez WUP dotyczacych techniczno-administracyjnego funkcjonowania urzedu oraz
nadzor nad ich realizacja,
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15) prowadzenie rejestru przygotowywanych przez poszczegélne komorki organizacyjne
umoéw zlecen 1 umow o dzieto,

16) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych, w tym opiniowanie spraw dotyczacych
gospodarowania mieniem w WUP,

17) wnioskowanie spraw z zakresu sprzedazy, oddania w najem, nieodplatnego
przekazania lub likwidacji w urzedzie $rodkéw trwalych oraz przedmiotéw
nietrwatych,

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 pieczatek 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 cywilne;j.

2. Zadania z zakresu obshlugi organizacyjno-administracyjnej w Bydgoszczy i we Wioctawku
realizujg pracownicy odpowiednich Oddzialéw Zamiejscowych.

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

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

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

3) wystgpowanie do pracodawcy z wnioskami o nagradzanie pracownikow
wyrdzniajacych sie w dziatalnosci na rzecz poprawy warunkéw bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

4) wystepowanie do pracodawcy o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku
do pracownikdw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkow w zakresie
bezpieczenstwa i1 higieny pracy,

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

6) niezwloczne odsunigcie od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronione;j,

7) niezwloczne odsunigcia od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem
lub sposobem wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia
wlasnego albo innych oséb,

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

§ 24. Do zakresu zadan Zespotu ds. Zamowien Publicznych nalezy w szczego6lnosci:
1) opracowywanie planéw zaméwien publicznych,
2) wspoéluczestniczenie w komisyjnym kwalifikowaniu skladanych przez komorki
organizacyjne do Wydzialu Organizacji i Administracji miesigcznych zamoéwien
do podlegajacych ustawie Prawo zamdéwien publicznych,
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3) weryfikacja wszystkich wydatkéw ponoszonych przez WUP pod katem stosowania
odpowiednich procedur wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych,

4) ustalanie trybéw i sporzadzanie wnioskdw o rozpoczecie procedury postgpowania
na zaméwienie publiczne,

5) opracowywanie przy wspéoludziale merytorycznych komoérek organizacyjnych
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwien i udzielanie w tym zakresie instruktazu,

6) wspoéludzial w rozstrzyganiu postepowan o udzielanie zamdéwien publicznych,

7) sporzadzanie dokumentacji z rozstrzyganych postgpowan o udzielanie zamowien
publicznych,

8) prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz sporzadzanie sprawozdan.

§25. Do zakresu zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy
w szczegllnosci:
1) zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych,
2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ochrony fizyczne;j,
3) prowadzenie ewidencji stanowisk oraz os6b dopuszczonych do pracy
na stanowiskach, z ktorymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych,
4) wspdlpraca z wlasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi lub ochrony
panstwa w zakresie zapewnienia ochrony informacji niejawnych.

§ 26. Do zakresu zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

6)

7)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzajag dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich
namocy RODO oraz innych przepisow Unii lub panstw czlonkowskich
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii Europejskiej
o ochronie danych oraz polityki administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkéw, dzialania
zwigkszajgce $wiadomos$é, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do analizy ryzyka i oceny skutkéw dla ochrony
danych oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z RODO;

wspotpraca z PUODO;

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla PUODO w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, wtym zuprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
wRODO, oraz wstosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach,

nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposob
przetwarzania danych oraz s$rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace
ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednia do zagrozen oraz
kategorii danych objetych ochrona, a w szczegodlnosci zabezpieczenie danych
przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobg
nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmiang, utrata,
uszkodzeniem lub zniszczeniem oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,
prowadzenie rejestrow zgodnie z RODO,

wdrazanie RODO.
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