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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO URZ EDU PRACY

W KRAKOWIE

(tekst jednolity)

Krakow, dnia 21 grudnia 2011 roku



Regulamin
Wojewddzkiego Urzdu Pracy w Krakowie

Rozdziat |
Przepisy ogolne

§1

1. Wojewodzki Urad Pracy w Krakowie jest wojewddzisamoradowa jednostly organizacyjn
dziatajpca na podstawie Statutu zatwierdzanego przez Sejnuje¥ibdztwa Matopolskiego.

2. Regulamin Wojewddzkiego Ugdu Pracy w Krakowie okéta zasady wewgirznej organizacji
oraz struktug i zakres dziatania komérek organizacyjnych wchgogleh w jego sktad.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
WUP - nalezy przez to rozumieWojewodzki Urad Pracy w Krakowie
EFS - nalery przez to rozumieEuropejski Fundusz Spoteczny
EURES - nalery przez to rozumieEuropejskie Stzby Zatrudnienia (European Employment
Services)
POKL - nalezy przez to rozumieProgram Operacyjny Kapitat Ludzki
FGSP - nalezy przez to rozumieFundusz Gwarantowany&wiadczeé Pracowniczych
§3

1. Siedzila WUP jest miasto Krakdw.
2. Terenem dziatania WUP jest wojewddztwo matopolskie.

3. WUP posiada filie — Zespoty Zamiejscowe w TarnowNowym Siczu, obejmujce zasigiem
swojego dziatania nagiujace powiaty:
a) Zespdt Zamiejscowy w Nowym aBzu powiaty: gorlicki, limanowski, nowadecki,
nowotarski, tatrzéski oraz Nowy §cz — miasto na prawach powiatu;
b) Zespdt Zamiejscowy w Tarnowie powiaty: bogabki, brzeski, dorowski, tarnowski oraz
Tarnéw - miasto na prawach powiatu.

§4

1. Do zakresu dziatania WUP najewykonywanie zadawynikajacych m.in. z:

- ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zattedia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U. z
2008 r. Nr 69, poz. 415, z pd. zm.);

- ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowweazmolityki rozwoju (t.j. Dz. U. z 2009
Nr 84, poz. 712, z . zm.);

- ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie rosacpeacowniczych w razie niewyptacakod
pracodawcy (Dz. U. Nr 158, poz. 1121, zpdzm.);

- innych powszechnie obowdujacych przepiséw prawa, dokumentow programowych oraz

zawartych porozumie

2. Zasady gospodarki finansowej WUP oraz zasady wytkgmnia pracownikow ustadapdrebne
przepisy.



3.

1.

2.

Na podstawie porozumienia nr IXA/437/PR/4048/07 wrawie dofinansowania Dziata
w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki zéegar dnia 17 wrZmia 2007 r.
z Samorzdem Wojewddztwa Matopolskiego WUP petni ¢dhstytucji Wdraajacej (Instytuciji
Pdsredniczcej Il stopnia) dla Dziata 6.1, 6.2, 6.3, 7.1, 7.2, 7.3, 8.1, 8.2, 9.1, 9.2, 94, 95
oraz 10.1 POKL.

Rozdziat Il
Organizacja i zarzadzanie WUP

§5
Funkcjonowanie WUP odbywaestgodnie z zasadami zadzania procesowego.

W WUP mog by¢ tworzone:

a) zespoty,

b) referaty,

c) samodzielne stanowiska,

d) zespoly zadaniowe,

e) inne struktury problemowe, uregulowanegmirym zaradzeniem Dyrektora WUP.

. Dyrektor WUP meée w drodze zamzenia powotywé& zespoty zadaniowe do realizacji

okreslonych zada lub celéw, w szczegdéldoi w formie projektow. Zargizenie w sprawie
powotania zespotu zadaniowego ckeem.in.: zadania zespotu, zasady jego dziatarkéads
kompetencje, odpowiedzialf®y podlegté¢ stuzbowq i zasady przyznawania ewentualnego
dodatkowego wynagrodzenia oséb wchamyzh w sktad zespotu oraz czas, na jaki zespohjmst
powotany.

§6

Dyrektora WUP w czasie jego nieobegétiozastpuje wskazany przez niego narpie jeden

Zz Wicedyrektorow. W razie braku wskazania, gastwo sprawuje Wicedyrektor posiagtaj
diuzszy sta pracy w WUP. Zakres zagistwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Dyrektora WUP.

Obowiazki i uprawnienia Gléwnego kgjowego WUP okrdaja przepisy o finansach
publicznych.

Dyrektor WUP mae pisemnie upowai¢ Wicedyrektorow WUP, Gloéwnego kgjowego,

kierownikow komorek organizacyjnych i poszczegdmypracownikbw WUP do zalatwiania
spraw w jego imieniu.

§7

Do kompetencji Dyrektora WUP nalew szczegolngci:

a)
b)

c)

zaradzanie WUP, nadzor nad organizacj funkcjonowaniem WUP, oraz planowanie

i wytyczanie kierunkow i zasad dziatania WUP;

reprezentowanie WUP wobec organéw Sanmduz Wojewddztwa oraz innych organéw

i instytucji;

przedstawianie Zaggdowi Wojewddztwa Matopolskiego:

- programoOw i projektéw zwizanych z realizagj regionalnej polityki rynku pracy, w tym
projektéw wspdéifinansowanych z EFS;

- planéw finansowych WUP i propozycji zmian tych gdanw toku ich realizaciji;

- planéw inwestycyjno - remontowych WUP;

- sprawozda z dziatalnéci WUP;



d)

f)

9)
h)
i)
)
K)

- rocznej oceny sytuacji na rynku pracy;

- innych informacji i dokumentéw zwkanych z realizagjzada WUP;

ustalanie i realizowanie polityki finansowej WUP,tym m.in. dysponowanigrodkami budetu
WUP, Funduszu Pracy i innyrfliodkami okrglonymi w planie finansowym WUP;

okreslanie i koordynowanie regionalnej polityki rynkugay i rozwoju zasobow ludzkich;
sprawowanie zwyklego zaydu dziatalnécia WUP, w tym udzielanie petnomocnictw
i upowanien;

realizacja zadawynikajacych z przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

powotywanie i odwotywanie Wicedyrektorow WUP;

realizacja polityki kadrowej;

nadzér nad pracami dotygzymi powotywania, obstugi i funkcjonowania Wojewddy Rady
Zatrudnienia;

zalatwianie, na podstawie pisemnego upovienia Marszatka Wojewddztwa Malopolskiego
W jego imieniu spraw, w tym wydawanie decyzji i faorowier administracyjnych.

§8
Wewrztrzne akty normatywne Dyrektora WUP wydawagpengtacznie w formie pisemneji zalicza
sie do nich:
a) zaradzenia,
b) polecenia stbowe,
c) pisma okdlne.

Rozdziat 111
Zakres zadai komérek organizacyjnych

§9

1. W skiad WUP w Krakowie wchodznastpujace komorki organizacyjne, ktorym przypisano

odpowiednie symbole literowe:
— Zespot Strategii Rynku Pracy (SR)
- Zespol Promocji Konkursow i Naboru) Projektow (PKN)
- Referat Oceny Projektéw (PKN-OP)
— Zespot Projektowy (ZP)
— Zespo6t Programéw Rynku Pracy (PRP)
- Zespot Programow Pomocy i Integracji Spotecznep)PI
- Zespot Programéw Rozwoju Kadr Gospodarki (RKG)
— Zespot Programdw Rozwoju Wyksztalcenia i KompetigfiRyVK)
- Zespot Programéw Inicjatyw Oddolnych (P1O)
— Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodow€jZ)
— Zespo6t Obstugi Instytucji Rynku Pracy (UP)
- Zesp6t Funduszu Gwarantowany®hiadcze Pracowniczych (ZF)
- Zespot Finansowy (FN)
— Stanowisko Radcy Prawnego (PR)
— Zespo6t Organizacji i Zaszlzania (02)
— Referat Administracyjny (OZ-A)
— Referat Kancelarii (OZ-K)
— Referat Informatyki (OZ-1)
— Stanowisko ds. Obstugi Prawnej (OZ-P)
- Stanowisko ds. ZamowiePublicznych (OZ-2)
— Stanowisko Administratora Bezpiedztwa Informacii (ABI)
— Zespo6t Zaradzania Zasobami Ludzkimi (ZL)
— Referat Kadr i Ptac (ZL-KP)
— Zespo6t Audytu i Kontroli Wewetrznej (AK)
— Stanowisko ds. Kontroli Wewetrznej (AK-W)



- Zespot Kontroli (KO)
- Referat Kontroli Projektow w Priorytetach VI i VROKL (KO-A)
— Referat Kontroli Projektéw w Priorytetach VIl i IROKL (KO-B)
— Zespot Zamiejscowy WUP w Nowyma&u (ZZNS)
- Zespot Zamiejscowy WUP w Tarnowie (ZZT)
— Stanowisko ds. Zintegrowanego Systemu Z@dzania (ZSZ).

Dyrektorowi WUP podlegaj bezpgrednio: Gtéwny ksigowy WUP oraz Zespoét Finansowy,
Zespot Audytu i Kontroli Wewetrznej, Zespot Organizacji i Zaydzania, Zespot Zagdzania
Zasobami Ludzkimi, Zespét Projektowy, Stanowiskod&®a Prawnego, Zespdt Funduszu
Gwarantowanych Swiadczér Pracowniczych i Stanowisko ds. Zintegrowanego eyst
Zarzmdzania.

Do zada jednego z Wicedyrektorow WURalezy nadzér nad dziataldoia Zespotu Strategii
Rynku Pracy, Zespotu Programéw Rynku Pracy, Zesg®tagraméw Pomocy i Integraciji
Spotecznej, Zespotu Programéw Rozwoju Kadr Gospod&iespotu Rozwoju Wyksztatcenia
i Kompetencji, Zespotu Programow Inicjatyw Oddolhyoraz Zespotu Kontroli, zgodnie
z wytycznymi i ustaleniami Dyrektora WUP. Wicedyt@kWUP ponosi wobec Dyrektora WUP
odpowiedzialné¢ za dziatania realizowane w ramach powierzonyclazad

Do zada drugiego z Wicedyrektorow WUP nalenadzér nad dziataldoia Zespotu Promocji
Konkurséw i Naboru Projektow, Zespotu Obstugi Itstji Rynku Pracy, Centrum Informacji
i Planowania Kariery Zawodowej oraz Zespotow Zastejvych WUP zgodnie z wytycznymi
i ustaleniami Dyrektora WUP. Wicedyrektor WUP pdnowiobec Dyrektora WUP
odpowiedzialné¢ za dziatania realizowane w ramach powierzonyclazad

Zespotami kieruj kierownicy wedtug zasady jednoosobowego kierowvect odpowiedzialngci

za wyniki pracy. Kierownicy odpowiadaga realizag zada kierowanych przez nich zespotow
oraz referatow i samodzielnych stanowisk wytkionych w ramach tych zespotéw. Zakres
uprawnigér powierzonych Wicedyrektorom oraz kierownikom cdkae odebne Zarzdzenie
Dyrektora WUP.

Struktue organizacyjn WUP obrazuje schemat organizacyjny, stamowizahcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Logotyp WUP okréla sk w zahczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu. Wersje lggatWUP,
jego skréty oraz kompozycje okta odrebne zarzdzenie Dyrektora WUP.

§10

Do zada Zespotu Strategii Rynku Pracy najev szczegolngci:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

gromadzenie oraz przetwarzanie danych i inforngatyczicych rynku pracy;

diagnozowanie sytuaciji i olk§ianie potrzeb regionalnego rynku pracy, w szczeggdinw zakresie
ksztatcenia ustawicznego i szkolenia bezrobotnych;

sporadzanie problemowych, okresowych analiz i informagtyczcych sytuacji na rynku pracy
wojewddztwa oraz wspotpraca z partnerami rynkuyvatym zakresie;

sporadzanie ocen, wnioskow i prognoz dotycgch rozwoju sytuacji na wojewddzkim
i lokalnych rynkach pracy, ustalanie i sygnalizowapotencjalnych zaggen dla rynku pracy
oraz paadanych kierunkéw dziatg

opracowywanie koncepcji oraz prowadzenie ataciowych i jakgciowych magcych na celu
diagnozowanie sytuacji na rynku pracy;

doskonalenie metod wymiany informacji paaey partnerami regionalnego rynku pracy;
programowanie i koordynowanie regionalnej politykhku pracy i rozwoju zasobow ludzkich,
w szczegOInéci poprzez opracowywanie i realizacjfegionalnych planéw dzialana rzecz
zatrudnienia;

programowanie zadaw ramach poszczegoélnych programéw operacyjnychnSowanych ze
srodkow EFS;

opracowywanie rocznych, wieloletnich planéw i prognwvydatkowania funduszy, w tym EFS
i Funduszu Pracy;

przygotowywanie projektu opinii kryteribw wydawardazwolé na prae cudzoziemcéw;



K)
)

sporadzanie opinii dotyczych celowdci przygotowania i realizacji programow rynku pracy
opracowywanie wykazu zawodow, w ktérych za przygeatoie zawodowe mitodocianych
pracownikbw mae by dokonywana refundacja kosztéw wynagrodzenia i deta na
ubezpieczenie spoteczne;

ustalanie podziatérodkéw Funduszu Pracy na dziatania na rzecz prameatjudnienia, rozwoju
zasobow ludzkich i aktywizacji bezrobotnych;

opracowywanie analiz rynku pracy i badanie popyupnag, w tym prowadzenie monitoringu
zawoddw deficytowych i nadviskowych;

badanie popytu na kwalifikacje i umigposci zawodowe na wojewddzkim rynku pracy
i upowszechnianie wynikow tych bagda

opracowywanie analiz skuteczeo oddziatywania na rynek pracy szkéleprzygotowania
zawodowego dorostych i staoraz upowszechnianie wynikow tych analiz;

monitorowanie i raportowanie realizacji programowprbjektow, w tym wspéiinansowanych
z EFS;

opracowywanie okresowych ocen realizacji programprojektow.

§11

Do zada Zespotu Promociji Konkurséw i Naboru Projektéw mgler szczegolnéci:

a) udzielanie informacji dotyeazych EFS, w tym organizowanie spaikaformacyjnych;

b) przeprowadzanie naboru wnioskéw, w tym przygotowywalokumentacji konkursowych;

¢) dokonywanie analizy wnioskow wptywsych do WUP;

d) dokonywanie oceny formalnej projektéw, w tymrojektow finansowanych zZgodkéw EFS;

e) rozpatrywanie protestéw dotygz/ch oceny formalnej projektow;

f) nadzorowanie procesu oceny merytorycznej wniosk@efmansowanie projektow;

g) zawieranie umoéw z beneficjentami projektéw perygh do realizacii;

h) prowadzenie dziatapromocyjnych oraz informacyjnych w zakresie realanych zadg

i) standaryzacja informacji i koordynacja dziat®unktéw Informacyjnych funkcjonagych
w Zespotach Zamiejscowych WUP w Nowyngac8u i Tarnowie.

Zadania Zespotu Promocji Konkurséw i Naboru Prdjekt w zakresie informowania
i promowania EFS realizuje wyagimiony w ramach Zespotu Punkt Informacyjny EFS.

Do zada wyodrgbnionego w ramach Zespotu Promocji Konkursow i Nalerojektow Referatu

Oceny Projektow naly w szczegolngci:

a) organizowanie i koordynowanie prac Komisji Ocengjektow;

b) nadzoér nad prawidiowym przebiegiem oceny merytamggzprojektéw, w tym projektow
finansowanych zérodkéw EFS;

c) sporadzanie list rankingowych;

d) informowanie beneficjentow o wynikach poszczegdmpaboréw;

e) przeprowadzanie negocjacji z beneficjentami prdyekprzyjtych do realizacji;

f) realizacja projektéw z Pomocy Technicznej w ramBEhKL z zakresu wsparcia dla Komisji
Oceny Projektow.

§12

Do zada Zespotu Projektowego nalew szczegolneri:

a)

b)

c)

d)

inicjowanie i koordynowanie tworzenia, opracowywani realizacji programéw i projektow,
w tym na podstawie regionalnego planu d#iate rzecz zatrudnienia i wspoétfinansowanych
z EFS;

opiniowanie wnioskow powiatowych waow pracy oraz instytucji i organizacji zegtrenych
o srodki Funduszu Pracy na realizaprogramow rynku pracy;

inicjowanie i realizowanie przedsvzig¢ mapcych na celu rozweanie lub ztagodzenie
problemoéw zwazanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikdywrzyczyn dotycaych
zaktadu pracy;

koordynowanie na terenie wojewodztwa realizacji gpamow aktywizacji zawodowej
finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy pozestpjw dyspozycji ministra wigiwego do
spraw pracy;

opracowywanie, inicjowanie i realizowanie projektpibtazowych.



§13

Do zada Zespotu Zespot Programéw Rynku Pracyaasinych zwlaszcza z wdmaniem programow

w obszarach:

— poprawa dogpu do zatrudnienia,

— promocja przedsbiorczdci i samozatrudnienia,

nalezy w szczegoIngci:

a) sprawowanie nadzoru nad prawidkprealizacy programow i projektéw;

b) sporadzanie analiz dotyazych realizowanych programéw i projektow oraz iciplywu na
lokalne i wojewddzki rynek pracy;

c) badanie bigacej efektywndci nadzorowanych programéw i projektow;

d) weryfikacja wnioskow beneficjentéw o ptatito

e) opracowywanie zbiorczych wnioskow o ptatéav ramach wdrzanych przez WUP programéw
i projektow w tym wspoffinansowanych z EFS;

f) weryfikacja i analiza sprawozfla realizacji programoéw i projektow w tym wspotfimsowanych
z EFS.

§14

Do zada Zespotu Programéw Pomocy i Integracji Spoteczmépzanych zwlaszcza z wdianiem

programow w obszarach:

- rozwdj i upowszechnianie form aktywnej integragbteczno — zawodowej;

— przeciwdziatanie wykluczeniu spotecznemu;

— wzmacnianie sektora ekonomii spotecznej;

nalezy w szczegolngxi:

a) sprawowanie nadzoru nad prawidpvealizacy programow i projektéw;

b) sporadzanie analiz dotyazych realizowanych programéw i projektow oraz iciplywu na
lokalne i wojewodzki rynek pracy;

c) badanie bigacej efektywndci nadzorowanych programow i projektow;

d) weryfikacja wnioskow beneficjentow o platdo

e) opracowywanie zbiorczych wnioskow o ptatbav ramach wdrzanych przez WUP programéw
i projektow w tym wspoéffinansowanych z EFS;

f) weryfikacja i analiza sprawozfla realizacji programéw i projektow w tym wspotfireowanych
z EFS.

§15

Do zada Zespotu Programéw Rozwoju Kadr Gospodarki azanych zwlaszcza z wdmaniem

programow w obszarach:

- szkolenia dla kadr zagdzapcych, pracownikdéw przedgiiorstw oraz innych osob praquaych;

— doradztwo dla przedsgbiorstw;

— tworzenie partnerstw lokalnych;

— programy zwolnié@ monitorowanych;

- badania i analizy dotygeze trendéw rozwojowych i prognozowania zmian gospozych;

— wzmocnienie powazan sfery B+R z przedsbiorstwami;

nalezy w szczegolngci:

a) sprawowanie nadzoru nad prawidkprealizacy programow i projektéw;

b) sporadzanie analiz dotyezych realizowanych programéw i projektéw oraz iclplywu na
lokalne i wojewddzki rynek pracy;

c) badanie bigacej efektywndci nadzorowanych programéw i projektow;

d) weryfikacja wnioskow beneficjentéw o ptatito

e) opracowywanie zbiorczych wnioskow o ptatéav ramach wdrzanych przez WUP programéw
i projektow w tym wspoétfinansowanych z EFS;

f) weryfikacja i analiza sprawozfla realizacji programoéw i projektow w tym wspotfimsowanych
z EFS.



§16

Do zada Zespolu Programow Rozwoju Wyksztalcenia i Kompejierzwiazanych zwlaszcza

Z wdrazaniem programéw w obszarach:

- wyrownywanie szans edukacyjnych dzieci i miodyiepoprzez wysokiej jakwi ustugi
edukacyjne;

— wzmacnianie atrakcyjioi i podnoszenie jakoi szkolnictwa zawodowego;

— upowszechnianie ksztatcenia ustawicznego;

— podnoszenie kwalifikacji kadr systeméwoaty;

nalezy w szczegOIngci:

a) sprawowanie nadzoru nad prawidkprealizacy programow i projektéw;

b) sporadzanie analiz dotyezych realizowanych programéw i projektow oraz iciplywu na
lokalne i wojewddzki rynek pracy;

c) badanie bigacej efektywndci nadzorowanych programow i projektow;

d) weryfikacja wnioskow beneficjentéw o ptatito

e) opracowywanie zbiorczych wnioskow o ptatiav ramach wdrzanych przez WUP programéw
i projektow w tym wspoéffinansowanych z EFS;

f) weryfikacja i analiza sprawozfla realizacji programoéw i projektow w tym wspotfimsowanych
z EFS.

§17

Do zada Zespotu Programéw Inicjatyw Oddolnych awéanych zwtaszcza z wdr@niem programow

w obszarach:

— wspieranie inicjatyw lokalnych na rzecz podnoszepiaziomu aktywnéci zawodowej na
obszarach wiejskich;

— wspieranie inicjatyw lokalnych na rzecz aktywndgiracji;

— kreowanie oddolnych inicjatyw edukacyjnych na obaeh wiejskich;

nalezy w szczegoIngci:

a) sprawowanie nadzoru nad prawidpvealizacy programow i projektéw;

b) sporadzanie analiz dotyazych realizowanych programéw i projektow oraz iciplywu na
lokalne i wojewddzki rynek pracy;

c) badanie bigacej efektywndci nadzorowanych programow i projektow;

d) weryfikacja wnioskow beneficjentéw o ptatito

e) opracowywanie zbiorczych wnioskow o ptatav ramach wdrzanych przez WUP programéw
i projektow w tym wspoéffinansowanych z EFS;

f) weryfikacja i analiza sprawozfla realizacji programoéw i projektow w tym wspotfimsowanych
z EFS.

§18

1. Do zada Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowejezy w szczegOIngci:

a) organizowanie i koordynowanie oragwiadczenie ustug poradnictwa zawodowego
i informacji zawodowej, i ich rozwijanie na terenijewddztwa,;

b) $wiadczenie ustug poradnictwa zawodowego i inforinagwodowej poprzez udzielanie
pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu i miejscauekienia, w szczegoélkoi przez:

- udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy arazliwosci szkolenia i ksztatcenia,

- udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowamgetod utatwiaicych wybo6r zawodu,
zmiare kwalifikacji, podigcie lub zmiark zatrudnienia, w tym badaniu zainteresawa
i uzdolniehn zawodowych,

- inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowpohnad zawodowych;

c) swiadczenie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracyommdzenie zagj aktywizacyjnych;

d) wspomaganie powiatowych wddw pracy w prowadzeniu poradnictwa zawodowego
i informacji zawodowej przezwiadczenie wyspecjalizowanych ustug w zakresie @ania
kariery zawodowej;

e) swiadczenie ustug poradnictwa zawodowego i inforinaajvodowej na rzecz pracodawcow
oraz wspomaganie powiatowych egibw pracy w tym zakresie;

f) wspdldziatanie z powiatowymi wdami pracy w opracowywaniu i realizowaniu
indywidualnych planéw dziatania;



g) opracowywanie, gromadzenie, aktualizowanie i upegsBmianie informacji zawodowych
oraz innych zasobow informacji pomocnych w aktywnpszukiwaniu pracy na terenie
wojewddztwa, w tym we wspotpracy z powiatowymigdami pracy;

h) opracowywanie, gromadzenie i aktualizowanie, w pongieniu z ministrem wkziwym do
spraw pracy, informacji zawodowych oraz innych b&se informacji pomocnych
w aktywnym poszukiwaniu pracy o charakterze ogatajukvym;

i) udzielanie informacji o mdiwosciach i zakresie pomoc§wiadczonej przez uedly pracy
w ramach poradnictwa zawodowego i informacji zaweejooraz pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy, w tym informowanie o ofercistyiucji szkoleniowych;

j) zapewnienie mieszkaom wojewddztwa dogpu do internetowych form grednictwa pracy
poprzez prowadzenie Sali INTERpracaNET;

k) wspotdziatanie z wikiwymi organami éwiatowymi, szkotami i szkotami wgzymi
w harmonizowaniu ksztalcenia i szkolenia zawodowegotrzebami rynku pracy;

[) wspobtpraca na terenie wojewddztwa z powiatowymiedami pracy w zakresie organizacji
szkoley, przygotowania zawodowego dorostych gtav szczegéln€ei przez:

- wspieranie metodyczne dziatpowiatowych urgdéw pracy w zakresie organizacji szkgle
przygotowania zawodowego dorostych izgta

— popularyzagj idei uczenia si przez calezycie i upowszechnianie dobrych praktyk
w zakresie organizacji szkdigprzygotowania zawodowego dorostych izgta

m) realizowanie, we wspOipracy z powiatowymi ¢dami pracy, dziala w zakresie
posrednictwa pracy o zagiu ponadpowiatowym,

n) realizacja zada wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw, w
szczegolnéci przez:

- wspieranie, koordynowanie i realizaczada sieci EURES na terenie wojewddztwa we
wspotpracy z ministrem wiaiwym do spraw pracy, samadami powiatowymi,
zwigzkami zawodowymi i organizacjami pracodawcéw,

- $wiadczenie ustug poednictwa pracy

- realizowanie zadazwiazanych z udziatem w partnerstwach transgraniczildRES, na
terenie dziatania tych partnerstw;

0) realizacja dziak zwiazanych z midzynarodowym przeptywem pracownikéw, wynik@jch
z odebnych przepisow, uméw mizynarodowych i innych porozuniiezawartych z
partnerami zagranicznymi.

Centrum Informacji i Planowania Kariery ZawodowejKvakowie koordynuje prace Centréw
dziatapcych w Zespotach Zamiejscowych WUP w Tarnowie iMfo Saczu.

§19

Do zada Zespotu Obstugi Instytucji Rynku Pracy ngjlev szczegolngci:

b)

f)

9)

prowadzenie rejestru instytucji szkoleniowych;

dokonywanie analiz oferty szkoleniowej instytugksleniowych i udogjpnianie informacji o tej

ofercie;

prowadzenie rejestru agencji zatrudnienia,

wydawanie certyfikatow o dokonaniu wpisu do rejestgencji zatrudnienia;

realizacja zadawynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spoziw zakresie

swiadczé dla bezrobotnych w tym zazanych z petnieniem przez WUP funkcji Instytuciji

wiasciwej, a w szczegdlrigai:

— przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdéw o wydanie odpednich dokumentéw w sprawach
swiadcze z tytutu bezrobocia;

— udzielanie informacji na temat warunkéw uzyskaméadcze z tytutu bezrobocia;

- przygotowywanie projektow orzeaze w tym decyzji administracyjnych, w sprawach
swiadcze z tytutu bezrobocia;

— wspoltpraca z instytucjami krajowymi i zagranicznym@alizupcymi zadania z zakresu
koordynacji systemdw zabezpieczenia spotecznego;

realizacja zadazwiazanych z wydawaniem &aiadcze stwierdzajcych charakter, okres i rodzaj

dziatalngci wykonywanej na terenie Rzeczpospolitej Polskiegprawach o uznanie kwalifikacji

zawodowych nabytych w patwach cztonkowskich Unii Europejskiej;

realizacja zadazwiazanych ze sltba zastpcz.



§ 19a

Do zad#& Zespotu Funduszu Gwarantowany$Wwiadczeé: Pracowniczych naly zatatwianie spraw
Zz zakresu ochrony roszgzepracowniczych w razie niewyptacakod pracodawcy, w tym w
szczegOlnéci:

a) obstuga formalna i merytoryczna wptyweych wnioskow i wykazéw dotyazych FGSP; w tym
pozyskiwanie od instytucji dokumentdéw niednych do rozpatrywania wnioskow i wykazow;

b) opracowanie wnioskow i wykazow od strony merytongjz rachunkowej w programie SOWA,

c) analizowanie wnioskow pracodawcow o wyptaiwiadczér pod lgtem dopuszczalrdoi
udzielenia pomocy publicznej;

d) powiadamianie wnioskodawcow o przyznanagkbodmowie wyptatyswiadcze;

e) zawiadamianie pracodawcy, syndyka, likwidatora ilutie] osoby sprawagej zarad maptkiem
pracodawcy o wyptaciéwiadczé;

f) kontrolowanie rozliczania wyptagwiadczér otrzymanych z FSP, dokonywanych przez
pracodawcow;

g) prowadzenie windykacji natacici FGSP, w tym zglaszanie wierzytelfm oraz
przygotowywanie projektow powddztw, pism w pgmiwaniach sdowych, egzekucyjnych i
upadtgciowych;

h) pozyskiwanie, gromadzenie i analizowanie dokumendész informacji o dimniku i stanie jego
majatku;

i) przygotowywanie wnioskéw dotygazych okrélenia warunkéw zwrotu wyptaconydiwiadcze,
odstpienia od dochodzenia oraz umorzenia frabéci FGSP;

j) opracowanie planu finansowego dotyoego FGP;

k) prowadzenie rejestrow pe@pbwar odwotawczych i sprawaglowych oraz ewidencji diamikéw w
zakresie FGP;

[) prowadzenie sprawozdawGzd oraz opracowywanie okresowych informacji i analv tym z
zakresu FGP i udzielonej pomocy publicznej.

§ 20

1. Do zada Zespotu Finansowego nalew szczegolngci:

a) opracowywanie bugktu do planu zadaniowego oraz planu finansowsegdkéw Funduszu
Pracy przyznanych dla WUP;

b) kontrola finansowa ex ante w zakresie realizacjilzbtu orazsrodkéw Funduszu Pracy
przyznanych dla WUP;

c) kontrola formalno-rachunkowa dokumentow ekgiwych, w tym w zakresie zagiczej
stuzby poborowych;

d) prowadzenie ewidencji kgjowej budetu, w tym w zakresie projektéw i programéw
finansowanych w oki&onej czsci zezrddet zagranicznych niepodlegeych zwrotowi;

e) prowadzenie ewidencji kgjowej w zakresiesrodkéw Funduszu Pracy przyznanych dla
WUP;

f) dokonywanie ptatrici;

g) prowadzenie kasy;

h) opracowywanie sprawozfidudzetowych i finansowych;

i) opracowywanie sprawozdawcod statystycznej w zakresie dochodow i wydatkow
Funduszu Pracy dla WUP oraz dla wojewddztwa makiqpedo;

j) prowadzenie ewidencji ksjowej w zakresigrodkow z FGP;

k) opracowywanie zestawienia wydatkéw, kosztéwazanych z obstugzada FGSP.

2. Pracami Zespotu Finansowego kieruje Kierownik Zéspe Zastpca Glownego ksgowego
WUP.

3. Glowny kskgowy WUP sprawuje nadzor nad dzialdicia Zespotu Finansowego.

§21

Do zakresu zada realizowanych na Stanowisku Radcy Prawnego zgaksviadczenie pomocy
prawnej, o ktérej mowa w ustawie z dnia 6 lipca2980 radcach prawnych (t.j. Dz. U. z 2010 r.
Nr 10, poz. 65), a w szczegOkui
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b)
c)

d)

1.

reprezentowanie Wojewddztwa Matopolskiego,SPGoraz WUP przedadami i urzdami, na
podstawie udzielonych upowsaien i petnomocnictw;

wykonywanie obstugi prawnej WUP;

opiniowanie i parafowanie uméw, dokumentéw dotgyzh wyptacanych z F& swiadcze i
pism informupcych wnioskodawcow o odmowie przyznariaiadczér z FGSP, decyzji i
postanowié administracyjnych, wewgtrznych aktow normatywnych Dyrektora WUP, azak
pism i innych dokumentéw powodigiych skutki prawne dla WUP;

sporadzanie opinii prawnych w sprawach z zakresu ochnwsgzczé pracowniczych, w tym
dotyczcych zasadni@i wyptat swiadcze realizowanych z F&P, wnioskéw o umorzenie lub
odstpienie od dochodzenia wierzytekod FGSP, ratalnej sptaty wierzyteléa FGSP, dalszych
dziatah windykacyjnych w stosunku do diikow FGSP.

§ 22

W ramach Zespotu Organizacji i Zadzania wyodgbnia sé:
a) Referat Administracyjny,

b) Referat: Kancelaria,

c) Referat Informatyki,

d) Stanowisko ds. obstugi prawnej,

e) Stanowisko ds. zaméwiegublicznych

f) Stanowisko Administratora Bezpiedatwa Informacji.

Do zada Zespotu Organizacji i Zagdzania nalgy w szczegolngci:

a) realizacja zadaz zakresu zagrlzania, organizacji i funkcjonowania WUP;

b) realizacja zadazwiazanych z opracowywaniem planu zadaniowego orazskakiem misji
i celow WUP;

c) analiza funkcjonalna organizacji oraz inicjowanigatén zmierzajcych do usprawnienia
funkcjonowania WUP;

d) realizacja zadazwiazanych z przygotowaniem planu podzidatodkéw Funduszu Pracy dla
WUP;

e) nadzor nad prawidlowym przebiegiem oraz realigazfada i plandw poszczegdélnych
komorek organizacyjnych WUP;

f) wykonywanie zad@z zakresu sprawozdawazd dotyczcej realizaciji zadaWUP;

g) prowadzenie dokumentacji dotycej przeprowadzanych w WUP kontroli organéw
zewretrznych oraz koordynowanie dziatazwiazanych z realizagj wnioskow i zalece
pokontrolnych;

h) prowadzenie dokumentacji dotyeej przeprowadzanych w WUP audytow wetwanych
oraz koordynowanie dziatzwiazanych z realizagjrekomendacji z audytow;

i) koordynowanie realizacji zadl@ zakresu Pomocy Technicznej EFS;

i) koordynowanie dziataz zakresu zaméwhepublicznych WUP;

k) aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej;

[) koordynowanie i nadzor nad przygotowywaniem Romnika instrukcji wykonawczych
Instytucji Pd@redniczcej 1l stopnia;

m) wspotpraca z ministrem wdaiwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych;

n) koordynowanie obowizkéw informacyjnych dotyerych maliwosci i zakresu pomocy
okreslonej w ustawie o promocji zatrudnienia i instyta rynku pracy wiadczonej przez
publiczne stuby zatrudnienia;

0) organizowanie oraz koordynowanie realizacji Zadewigzanych z opracowywaniem i
aktualizowaniem Systemu Zadzania Procesowego w WUP, zgodnie z zasadami
okreslonymi w odebnym zaradzeniu Dyrektora WUP.

Do zada Referatu Administracyjnego naile

a) prowadzenie spraw zazanych z funkcjonowaniem budynku - siedziby WUP;

b) planowanie i nadz6r nad realizagada inwestycyjnych i remontowych;

C) zapewnienie nalgtego wyposzenia i zaopatrzenia WUP;

d) realizacja zadazwigzanych z planowaniem i dokonywaniem zakupéw towar@wtug na
potrzeby WUP;

e) administrowanie i prowadzenie ewidencji mienia WafBz mienia FGP;

f) prowadzenie spraw ze#anych z zapewnieniem obstugi telefonicznej WUP;
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9)
h)
i)
)

obstuga transportowa i db&éoo utrzymanie samochodow;

nadzér nad realizagj przepisbw z zakresu obrony cywilnej w WUP oraz é¥smmaca
Z instytucjami obrony cywilnej;

prowadzenie spraw z zakresu bezpiésea i higieny pracy oraz ochrony przecivpoowej;
realizacja zadazwiazanych z obstugspotka organizowanych w WUP.

Do zada Kancelarii naley realizowanie dzialazwiazanych z promogjWUP oraz obstugpracy
Dyrekcji WUP, a take koordynowanie i monitorowanie dziatsomérek organizacyjnych WUP
w tym zakresie, a w szczegOkoa

a)
b)

c)

m)

n)

prowadzenie i organizacja Sekretariatu, w tym pizeaie kalendarza spotk®yrekcji oraz
koordynowanie dziatakomérek organizacyjnych WUP w tym zakresie;

prowadzenie i koordynacja spraw zmanych z udzialem Dyrekcji WUP w pracach
komitetow, komisji itp., a tate uczestnictwem w konferencjach i spotkaniach;
koordynowanie przygotowania i realizacji planu gprdarzdu WM i kwartalne raportowanie
0 jego wykonaniu;

ewidencjonowanie wnioskéw i zaleceZarzadu WM, przekazywanie ich wdaiwym
komorkom organizacyjnym WUP i przygotowywanie inf@cji o ich wykonaniu;

realizacja spraw zwranych z delegacjami sdooowymi Dyrekcji WUP;

zapewnienie realizacji ustug pocztowych oraz praavwego obiegu korespondenciji, w tym
dotyczcej FGSP;

prowadzenie korespondencji demaj, nie naleacej do zakresu merytorycznegadnego
z zespotdw (np. zaproszenia, gratulacje) oraz zam@sie naleytej reprezentacji WUP
w zwiazku zeswietami, rocznicami itp;

protokotowanie zebraKolegium WUP;

realizacja spraw zwranych z organizowaniem posiedzeraz zapewnianie technicznej
obstugi Wojewddzkiej Rady Zatrudnienia;

planowanie i realizacja dziatazwiagzanych z promogji informach o WUP oraz kontakty
z mediami;

planowanie, realizacja oraz nadzor nad dziatanmwmizanymi z promoej POKL;
koordynowanie zadazwiazanych z prowadzeniem dialogu spotecznego w zaknasiityki
zatrudnienia i ksztalcenia ustawicznego;

prowadzenie archiwum WUP;

rejestrowanie w programie SOWA wnioskow i wykazoetydzcych FGP.

Do zada Referatu Informatyki nafsy:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
1)
)

administrowanie i obstuga systemu informatyczneddRy

koordynowanie i nadzor nad wdemiem i modyfikacjami systeméw komputerowych oraz
oprogramowaniaytkowego;

planowanie i realizacja zadl@awiazanych z rozwojem systemu informatycznego;

planowanie i realizowanie spraw zwanych z dokonywaniem zakupéw zedkdéw na
rozwéj systemu informatycznego;

organizacja oraz prowadzenie szkoldla pracownikobw w zakresie obstugi programow
komputerowych;

obstuga techniczna stron internetowych WUP, w tyimléBynu Informaciji Publicznej;
administrowanie systemami wspomaggmi POKL, w tym LSI, PEFS oraz KSI SIMIK;
wdrazanie, rozwijanie oraz nadzorowanie prawidtowego kéjonowania systeméw
informatycznych wspomagajych wdraanie EFS, w tym zapewnienie terminowego
i poprawnego wprowadzania danych do systeméw;

nadzorowanie prawidtowego funkcjonowania program@We\ wspomagajcego obstug
FGSP;

administrowanie spetem komputerowym, w tym wykorzystywanym do obsEGSP.

Do zada Stanowiska ds. obstugi prawnej nale

a)
b)

c)
d)

udzielanie pracownikom WUP porad i witigen w zakresie obowgzujacego prawa,
informowanie o zmianach przepisow prawa dodggzh dziatalnéci WUP;

uczestniczenie w realizacji spraw zwéanych z navazywaniem i rozwizywaniem stosunkow
prawnych, w tym umow;

weryfikacja pod wzgidem zgodngci z obowazujacymi przepisami prawa aktow prawnych
0 charakterze wewtrznym, decyzji administracyjnych i innych dokum@mf zgodnie

Z poleceniem Dyrektora WUP;
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f)

9)

h)
1)
j)
K)

1)

m)

nadzér nad przygotowaniem lub opracowywanie projekt wewretrznych aktow
normatywnych Dyrektora WUP;

prowadzenie ewidencji wewtrznych aktow normatywnych Dyrektora WUP oraz aktow
normatywnych przekazywanych przez kitaVarszatkowski;

koordynowanie sprawowania nadzoru oraz prawidtowsigpsowania wewgtrznych aktow
normatywnych Dyrektora WUP, a tak aktow normatywnych przekazywanych przezadrz
Marszatkowski;

prowadzenie ewidencji udzielonych Dyrekcji oraz quanikom WUP petnomocnhictw

i upowanien;

prowadzenie spraw zwdanych z rozpatrywaniem kierowanych do WUP skavgioskow;
windykacja nalenosci w ramach projektéw wspoétfinansowanych z EFS;

prowadzenie rejestru spraw prowadzonych przez WUP pestpowaniu gdowym,
egzekucyjnym i upadigiowym, z wyhczeniem spraw realizowanych przez Zesp6t Funduszu
Gwarantowanycl$wiadcze Pracowniczych;

ewidencja prowadzonych w WUP rejestréw;

rozpatrywanie protestow dotygz/ch oceny merytorycznej sktadanych przez projestambw

w ramach POKL.

Do zada Stanowiska ds. zaméwig@ublicznych nalgy:

a)

b)

przygotowywanie i przeprowadzanie pgsiwai 0 udzielenie zamowienia publicznego
powyzej 14 000 euro;

kontrolowanie w zakresie formalno — prawnym praswaici przebiegu pogpowair o
udzielenie zamoéwienia publicznego pajil4 000 euro;

doradzanie i udzielanie informacji pracownikom WWPzakresu stosowania przepiséw
ustawy Prawo zamowidepublicznych;

prowadzenie sprawozdawcpddotyczcej zamowié publicznych w WUP,

sporadzanie i aktualizowanie planu zaméwig@ublicznych WUP na podstawie planéw
zespotowych;

przygotowywanie projektow wewtrznych aktéw normatywnych Dyrektora WUP w zakresie
zamoOwié publicznych i sprawowanie nadzoru nad ich stosdevan

udziat w pracach Komisji Przetargowych;

wspotpraca z Urdem Zamoéwié Publicznych;

zgodnie z obowizujacym w WUP Regulaminem Udzielania Zaméivieublicznych.

Do zada Administratora Bezpiecastwa Informaciji nalgy w szczegolnéci:

a)

b)
c)

d)

e)

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasadebedgmtwa dotyczcych zarzdzania
systemem informatycznym sacym do przetwarzania danych osobowych;

podejmowanie odpowiednich dziata przypadku naruszenia ochrony danych osobowych;
opracowywanie i uaktualnianie polityki bezpieageva oraz instrukcji dotyezych
zarzdzania systemem informatycznym w zakresie ochr@amych osobowych;
monitorowanie systemu ochrony danych osobowych irydmwvanie wszelkich
nieprawidtowdci w systemie zabezpieaze

opracowywanie i nadzorowanie realizacji programuokh w zakresie ochrony danych
osobowych w WUP.

§23

Do zada Zespotu Zargdzania Zasobami Ludzkimi nalew szczegdlngci:

a)

b)

c)
d)

opracowywanie strategii rozwoju zasobdéw ludzkichprowadzenie spraw zwdanych
Z realizac polityki kadrowej i ptacowej WUP;

przeprowadzanie rekrutacji i naboru pracownikdw, orklynacja realizacji Shiy
Przygotowawczej i Programu Adaptacyjnego oraz wykamie zada zwigzanych z ocen
i awansowaniem pracownikéw;

wspotpraca z kierownikami poszczegélnych komore@anizacyjnych w opracowywaniu
opiséw stanowisk w WUP w zakresie wymadavalifikacyjnych;

zapewnienie podnoszenia kwalifikacji pracownikow Wdraz powiatowych ugdéw pracy
wojewddztwa matopolskiego, poprzez:

- diagnozowanie potrzeb szkoleniowych,

- opracowywanie planu szkdlg

- organizowanie szkofg

- dokonywanie oceny realizowanych szkgle
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e) udziat w opracowywaniu planu szkéldla Wojewodzkiej Rady Zatrudnienia,;

f) sprawowanie nadzoru nad realizaciegulaminu Zaktadowego FunduszSwiadcze
Socjalnych;

g) prowadzenie spraw pracowniczych zmanych z realizagj przepisbw bezpiecastwa
i higieny pracy;

h) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscyptiagy w WUP;

i) prowadzenie sprawozdawaz w tym statystycznej, oraz opracowywanie anialigormaciji,
w zakresie zadaZespotu.

Do zada wyodrebnionego w ramach Zespolu Zadzania Zasobami Ludzkimi Referatu Kadr

i Ptac naley w szczegdlngi:

a) obstuga kadrowo - ptacowa pracownikow;

b) opracowywanie rocznego planu wynagradpeacownikow WUP oraz sprawozdaraportow
Z jego realizaciji;

c) przygotowywanie danych do wnioskéw o ptaifiav ramach Pomocy Technicznej POKL
w zakresie zadaZespolu;

d) weryfikacja danych kadrowych zawartych w zakresaelgnnaci przedktadanych przez
przetazonego danego pracownika;

e) prowadzenie spraw dotygzych wynagrodze pracownikow i dodatkéw do wynagrodze

f) naliczanie wynagrodzewraz z pochodnymi;

g) rozliczanie sktadek ZUS i podatku dochodowego daibdizycznych;

h) nadz6r nad przestrzeganiem czasu pracy, w tym mpmzevee ewidencji urlopowej
i chorobowej oraz monitoring, rozliczenie i analidyscypliny czasu pracy;

i) nadzor nad terminowoia przeprowadzania baflavstepnych, okresowych i kontrolnych;

J) prowadzenie sprawozdawaodi analiz z zakresu funduszu ptac i zatrudnienia,;

k) organizacja stay w WUP;

) obstuga programu Platnik w zakresie zgtaszania ttS Zwiadczeniobiorcow FSP i
rozliczania nalenych im sktadek poprzez spadzanie deklaracji ZUS.

§24

Do zakresu zadeZespotu Audytu i Kontroli Wewgtrznej,nalezy w szczegolnéci:
a) wspieranie Dyrektora WUP w realizacji celow i zagmprzez:
- systematyczgy niezalena i obiektywm ocerg kontroli zaradczej (zadania zapewmniag)
zgodnie z Planem audytu, a w uzasadnionych przygzddipoza nim; ocena ta dotyczy
w szczegolnéci adekwatnéci, skutecznéci i efektywndaci kontroli zaradczej w WUP,
- czynndci doradcze;
b) sporadzanie na podstawie analizy ryzyka Planu audyta speawozdania z jego realizacji;
C) przeprowadzanie czynbd sprawdzajcych, podczas ktérych dokonywana jest ocena deziata
jednostki poditych w celu realizacji zaleée

Do zada wyodrbnionego w ramach Zespotu Audytu i Kontroli Wesvanej Stanowiska ds.

Kontroli Wewretrznej naley w szczegoIngci:

a) opracowywanie rocznych planéw kontroli westnznych oraz przygotowywanie sprawo#da
z realizacji tych plandw,

b) przeprowadzanie kontroli wewtnznych w urzdzie zgodnie z zatwierdzonym planem oraz
doraznych,

c) sporadzanie dokumentacji przeprowadzonych kontroli omabnitorowanie wykonania
zalecé pokontrolnych.

§25

Do zakresu zadaZespotu Kontroli natey w szczegolngci:

a) wspotudziat w przeprowadzaniu kontroli zestnznej w zakresie projektow i programoéw
realizowanych przez WUP lub z jego udziatem;

b) gromadzenie oraz analiza informacji o stwierdzonydbprawidiowdciach w projektach
realizowanych w ramach POKL,;

c) sporadzanie raportow i kwartalnych zestawigotyczcych stwierdzonych nieprawidtoéci

d) prowadzenie rejestru nieprawidtoyed
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2. Do zakresu zadaReferatu Kontroli Projektow w Priorytetach VI i MPOKL wyodrbnionego
w ramach Zespotu Kontroli natg w szczegolngci:

a)

b)

opracowywanie planéw i harmonograméw kontroli pkajev realizowanych w ramach
Priorytetu VIi VII POKL;

organizowanie i przeprowadzanie kontroli planowydoraznych projektow realizowanych
w ramach Priorytetu VIi VII POKL;

dokumentowanie czynioi kontrolnych, gromadzenie materiatow pokontrolmyc
analizowanie przyczyn i skutkow wygujacych nieprawidtoweéci stwierdzonych w wyniku
przeprowadzanych kontroli oraz spgtzanie protokotéw z przeprowadzonych kontroli;
przygotowanie projektéw wygpien pokontrolnych zawieragych zalecenia pokontrolne oraz
kontrola wykonania tych zalege

Do zakresu zadaReferatu Kontroli Projektéw w Priorytetach VIIIIX POKL wyodrebnionego
w ramach Zespotu Kontroli nale w szczegoIngi:

a)

b)

opracowywanie planéw i harmonograméw kontroli pktjev realizowanych w ramach
Priorytetu VIII i IX POKL,;

organizowanie i przeprowadzanie kontroli planowydoraznych projektéw realizowanych
w ramach Priorytetu VIl i IX POKL,;

dokumentowanie czyngoi kontrolnych, gromadzenie materiatéw pokontrolmyc
analizowanie przyczyn i skutkéw wypujacych nieprawidtowséci stwierdzonych w wyniku
przeprowadzanych kontroli oraz spguizanie protokotéw z przeprowadzonych kontroli;
przygotowanie projektow wysgpien pokontrolnych zawieragych zalecenia pokontrolne oraz
kontrola wykonania tych zalege

§ 26

Zespoty Zamiejscowe WUP na terenie swojego dziatani

a)

b)

c)
d)

e)

w ramach wyodibnionych w ich strukturach Centréw Informacji i Rtavania Kariery
Zawodowej realizyj zadania okrdone w 8 18 b) - o) niniejszego Regulaminu, we
wspotpracy z Centrum Informaciji i Planowania Kayidgawodowej w Krakowie;

prowadza Punkt Informacyjny EFS;

prowada nabdr i ocea formalm wnioskow w zwizku z konkursami w ramach POKL;
przeprowadzaj kontrole planowe i dotame projektow realizowanych w ramach Priorytetow
VI, VII, VIII'i IX POKL;

realizup zadania zwizane z obstug organizacyjno — administracynoraz finansow
Zespotu.

Do zakresu zadaZespotu Zamiejscowego w Nowym&u naley ponadto:

a)

b)

realizowanie zada z zakresu administrowania nieruchaitia przy ul. Wegierskiej 146
w Nowym Siczu;

realizowanie zada z zakresu wspOtpracy publicznych #&du zatrudnienia w obszarze
przygranicznego rynku pracy Polski i Stowacji.

§ 27
(skreslony)

§28

Do zada Stanowiska ds. Zintegrowanego Systemu dgania nalgy w szczegolngxi:
przygotowanie modelu zadzania ryzykiem z uwzgtinieniem rél poszczeg6lnych oséb i
komorek organizacyjnych w tym procesie;

a)

b)

uzgodnienie przygotowanego modelu z DyrekcjKierownictwem WUP oraz przedtenie
modelu do zatwierdzenia,;

c) przeprowadzenia szkolenia wegtrznego dla pracownikow WUP;

d) wyrazanie opinii w sprawie przgjego do realizacji modelu oraz jego planu weda.
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Rozdziat IV
Zasady podpisywania pism, dokumentoéw finansowycldecyzji i aktéw normatywnych

§ 29

1. Szczego6towe zasady podpisywania, parafowania igobidokumentow kggowych okréla
odrebna instrukcja.

2. SzczegOtowe zasady obiegu, parafowania i podpisiwvgism oraz dokumentow okie
Instrukcja Kancelaryjna oraz inne regulacje.

3. Organizagt pracy w WUP okréda Regulamin Pracy, zatwierdzany przez DyrektoraRVU

Rozdziat V
Postanowienia kaicowe

§30

Pracownicy WUP w Krakowie obowdani g zapozna sie z trescia Regulaminu organizacyjnego oraz
przyja¢ do wiadoméci i stosowania zawarte w nim postanowienia.

§31
Wszelkie zmiany w Regulaminie organizacyjnym Wojewkiego Urzdu Pracy w Krakowie
wprowadza Dyrektor WUP w drodze zadzenia.

§ 32

Regulamin organizacyjny Wojewodzkiego &dm Pracy w Krakowie wchodzi viycie z dniem
21 maja 2007 r.

Krakow, dnia 21 grudnia 2011 r.

Dyrektor

Andrzej Martynuska
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