Zatgcznik

do Zarzagdzenia Nr 15/2019

Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Krakowie
z dnia 15 marca 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO URZEDU PRACY

W KRAKOWIE

Krakéw, dnia 15 marca 2019 roku



Regulamin organizacyjny
Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Krakowie

Rozdziat |
Przepisy ogoélne

§1

1. Wojewddzki Urzad Pracy w Krakowie jest wojewddzkg samorzadowg jednostkg organizacyjng dziatajaca
na podstawie Statutu zatwierdzanego przez Sejmik Wojewddztwa Matopolskiego.

2. Regulamin Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Krakowie okresla zasady wewnetrznej organizacii
oraz strukture i zakres dziatania komoérek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

WuUP -
EFS -
EURES -

FGSP -
KFS -
MSUES -

POWER -
RPO WM -

nalezy przez to rozumie¢ Wojewoddzki Urzad Pracy w Krakowie,

nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny,

nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia (European
Employment Services),

nalezy przez to rozumieé Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,
nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy,

nalezy przez to rozumie¢ Matopolskie Standardy Ustug Edukacyjno -
Szkoleniowych,

nalezy przez to rozumie¢ Program Operacyjny Wiedza Edukacja i Rozwdj,
nalezy przez to rozumie¢ Regionalny Program Operacyjny Wojewo6dztwa
Matopolskiego,

programie operacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ okreslone przepisami prawa programy operacyjne

ustawie -

wspotfinansowane ze srodkéw europejskich, w ktéorych WUP realizuje zadania
odpowiedniej instytuciji,

nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

RODO - nalezy przez to rozumie¢ 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 przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych
osobowych).

§3

1. Siedzibg WUP jest miasto Krakow.

N

Terenem dziatania WUP jest wojew6dztwo matopolskie.

3. WUP posiada filie — Zespoty Zamiejscowe w Tarnowie i Nowym Saczu, obejmujgce zasiegiem swojego
dziatania nastepujgce powiaty:
a) Zespo6t Zamiejscowy w Nowym Sagczu powiaty: gorlicki, limanowski, nowosadecki, nowotarski,
tatrzanski oraz Nowy Sgcz — miasto na prawach powiatu;
b) Zespdt Zamiejscowy w Tarnowie powiaty: bochenski, brzeski, dgbrowski, tarnowski oraz Tarnéw -
miasto na prawach powiatu.

§4

1. Do zakresu dziatania WUP nalezy wykonywanie zadan wynikajgcych w szczegdlnosci z:
- ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,



- ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spéjnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020,

- ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczen pracowniczych w razie niewyptacalnosci
pracodawcy,

- ustawy z dnia 16 wrzesnia 2011 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z usuwaniem skutkéw
powodzi,

- ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc
pracy,

- innych powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa, dokumentéw programowych oraz zawartych
porozumien.

Zasady gospodarki finansowej WUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalajg odrebne przepisy.

. WUP petni role instytucji uczestniczgcej w realizacji programéw operacyjnych zgodnie z zawartymi

porozumieniami oraz innymi regulacjami dotyczgcymi realizacji tych programow.

Rozdziat Il
Organizacja i zarzadzanie WUP

§5

. W WUP moga by¢ tworzone:

a) zespoty,

b) referaty,

¢) samodzielne stanowiska,

d) zespoty zadaniowe,

e) inne struktury uregulowane odrebnym zarzadzeniem Dyrektora WUP.

. Dyrektor WUP moze w drodze zarzgdzenia powotywaé zespoty zadaniowe do realizacji okreslonych

zadan lub celow, w szczegolnosci w formie projektéw. Zarzgdzenie w sprawie powofania zespotu
zadaniowego okresla m.in.: zadania zespotu, zasady jego dziatania, skfad, kompetencje,
odpowiedzialnosé¢, podlegtos¢ stuzbowg i zasady przyznawania ewentualnego dodatkowego
wynagrodzenia os6b wchodzacych w sktad zespotu oraz czas, na jaki zesp6t zostaje powotany.

§6

. Dyrektora WUP, w czasie jego nieobecnosci zastepuje wskazany przez niego, w zakresie czynnosci

jeden z Wicedyrektorow, a zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora
WUP. W sytuacji jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Wicedyrektoréw, zastepstwo sprawuje
upowazniony przez Dyrektora WUP Gtéwny specjalista ds. zarzgdzania i administrowania lub kierownik
komorki organizacyjnej WUP, a zakres zastepstwa obejmuje zadania i kompetencje okreslone w
upowaznieniu.

Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego ksiegowego okreslajg przepisy ustawy o finansach publicznych.

. Dyrektor WUP moze pisemnie upowazni¢ Wicedyrektoréw, Gtownego specjaliste ds. zarzadzania

i administrowania, Gitdwnego ksiegowego, kierownikéw komorek organizacyjnych i poszczegdinych
pracownikéw do zatatwiania spraw w jego imieniu.

§7

Do kompetencji Dyrektora WUP nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)
c)

zarzgdzanie WUP, nadzér nad organizacjg i funkcjonowaniem WUP oraz planowanie i wytyczanie

kierunkéw i zasad dziatania WUP;

reprezentowanie WUP wobec organéw Samorzgdu Wojewddztwa oraz innych organdw i instytucii;

przedstawianie Zarzgdowi Wojewddztwa Matopolskiego:

- programéw i projektéw zwigzanych z realizacjg regionalnej polityki rynku pracy, w tym projektow
wspoétfinansowanych z EFS;

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

- planéw inwestycyjno - remontowych WUP;

- sprawozdan z dziatalnosci WUP;



- rocznej oceny sytuacji na rynku pracy;
- innych informacji i dokumentéw zwigzanych z realizacjg zadan WUP;
d) ustalanie i realizowanie polityki finansowej WUP, w tym m.in. dysponowanie $rodkami budzetu WUP,
Funduszu Pracy i innymi $rodkami okreslonymi w planie finansowym WUP;
e) okreslanie i koordynowanie regionalnej polityki rynku pracy i rozwoju zasobdéw ludzkich;
f) sprawowanie zwyktego zarzadu dziatalnoscig WUP, w tym udzielanie petnomocnictw i upowaznien;
g) powotywanie i odwotywanie Wicedyrektorow;
h) realizacja polityki kadrowej;
i) nadzoér nad pracami dotyczacymi powotywania, obstugi i funkcjonowania Wojewddzkiej Rady Rynku
Pracy;
j) zatatwianie, na podstawie pisemnego upowaznienia Marszatka Wojewddztwa Matopolskiego
w jego imieniu spraw, w tym wydawanie decyzji i postanowien administracyjnych;
k) petnienie funkcji organu | instancji w sprawach i zakresie okreslonym odrebnymi regulacjami
i przepisami prawa.

§8
Wewnetrzne akty normatywne Dyrektora WUP wydawane sg zgodnie z obowigzujgcg w WUP procedurg
i zalicza sie do nich:
a) zarzagdzenia,
b) polecenia stuzbowe,
c) pisma okdlne.

Rozdziat IlI
Zakres zadan komoérek organizacyjnych

§9
1. W sktad WUP w Krakowie wchodzg nastepujgce komoérki organizacyjne, ktérym przypisano odpowiednie
symbole literowe:
1) Zespdt Programéw i Obstugi Instytucji Rynku Pracy (Pl1),
2) Zespot Koordynacji Systemow Zabezpieczenia Spotecznego (KS),
3) Zespodt Podnoszenia Kwalifikacji Dorostych (PKD),
4) Centrum Informaciji i Planowania Kariery Zawodowej (ClZ),
5) Zespdt Zamiejscowy WUP w Nowym Sgczu (ZZNS),
6) Zespdt Zamiejscowy WUP w Tarnowie (ZZT),
7) Zesp6t Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych (ZF),
8) Zespdt Badan, Analiz i Programowania Rynku Pracy (BR),
9) Centrum Zapewniania Jakosci Ksztatcenia (CJK),
10) Zespot Promocii i Informaciji (PIN),
11) Zespot Audytu i Kontroli Wewnetrznej (AK),
12) Gtéwny ksiegowy (GK),
—Zespot Finansowy (FN),
13) Zespot Organizacyjny (OR)
— Referat Administracyjny (OR-A),
14) (skreslony),
15) Zespot Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi (ZL),
—Referat Kadr i Plac (ZL- KP),
16) Zespot Obstugi i Pomocy Prawnej (PR),
— Stanowisko Radcéw Prawnych (PR - R),
17) Zespot Zamowien Publicznych i Umoéw (PZ),
18) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP),
19) Inspektor Ochrony Danych (I0D),
20) Zespot Koordynacji Europejskiego Funduszu Spotecznego (KEFS),
21) Zespdt Prowadzenia Konkurséw i Naboru Projektow (PKN),
22) Zespo6t Wdrazania Programow Aktywizacji Mtodziezy (PAM),
23) Zespo6t Wdrazania Programow Aktywizaciji Zawodowej (PAZ),
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24) Zespo6t Wdrazania Programéw Rozwoju Kadr Gospodarki (RKG),
25) Zespdt Kontroli (KO),

26) Gtéwny specjalista ds. zarzadzania i administrowania (GZ),

27) Zespot Informatyki (IT).

. Dyrektorowi WUP podlegajg bezposrednio: Wicedyrektorzy, Gtéwny specjalista ds. zarzgdzania

i administrowania, Gtéwny ksiegowy, Zespdt Badan, Analiz i Programowania Rynku Pracy, Zespot
Promocji i Informacji, Zespdt Audytu i Kontroli Wewnetrznej, Zespdt Obstugi i Pomocy Prawnej,
Stanowisko Radcéw Prawnych, Zespdt Zaméwien Publicznych i Uméw, Inspektor Ochrony Danych
oraz Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

. Do zadan jednego z Wicedyrektorow nalezy nadzér nad dzialalnoscig: Zespotu Koordynacji

Europejskiego Funduszu Spotecznego, Zespotu Prowadzenia Konkurséw i Naboru Projektéw, Zespotu
Wdrazania Programoéw Aktywizacji Mtodziezy, Zespotu Wdrazania Programéw Aktywizacji Zawodowej,
Zespotu Wdrazania Programoéw Rozwoju Kadr Gospodarki oraz Zespotu Kontroli.

Do zadan drugiego z Wicedyrektorow, nalezy nadzér nad dziatalnoscig: Zespotu Programoéw
i Obstugi Instytucji Rynku Pracy, Zespotu Koordynacji Systemow Zabezpieczenia Spotecznego, Zespotu
Podnoszenia Kwalifikacji Dorostych, Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej, Zespotu
Funduszu Gwarantowanych Swiadczer Pracowniczych oraz Zespotéw Zamiejscowych WUP, w tym
Centrow Informac;ji i Planowania Kariery Zawodowej funkcjonujgcych w strukturach tych Zespotéw.

Do zadan Gtéwnego specjalisty ds. zarzgdzania i administrowania nalezy nadzér nad dziatalnoscia:
Zespotu Organizacyjnego, Zespotu Informatyki, Zespotu Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi oraz Centrum
Zapewniania Jakosci Ksztatcenia.

. Wicedyrektorzy i Gtéwny specjalista ds. zarzadzania i administrowania ponoszg wobec Dyrektora WUP

odpowiedzialno$¢ za dziatania realizowane w ramach powierzonych zadan i odpowiadajg za prawidtowa
realizacje zadan nadzorowanych przez siebie komdrek organizacyjnych.

. Gtowny ksiegowy w ramach powierzonych zadan odpowiada za prawidtowg realizacje zadan

nadzorowanego przez siebie Zespotu Finansowego.

. Zespotami kierujg kierownicy wedilug zasady jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki

pracy. Kierownicy odpowiadajg za realizacje zadan kierowanych przez nich zespotéw i referatow. Zakres
zadan okreslajg zakresy czynnosci.

. Koordynatorzy i osoby pracujgce na jednoosobowych samodzielnych stanowiskach ponoszg wobec

Dyrektora WUP odpowiedzialno$¢ za prawidtowg realizacje powierzonych im zadan.

. Strukture organizacyjng WUP przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy zalgcznik

nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Logotyp WUP okresla sie w zatgczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 10

Do zadan Zespotu Programéw i Obstugi Instytucji Rynku Pracy nalezy w szczegdlnosci:

1

2)

3)

4)
5)

6)

7
8)

wspétpraca z instytucjami funkcjonujgcymi na rynku pracy i dziatajgcymi na jego rzecz w zakresie

integracji dziatan podejmowanych w regionie na rzecz zwiekszenia aktywnosci zawodowej mieszkancow

wojewodztwa;

koordynacja i realizacja przedsiewzie¢ i programow rynku pracy skierowanych zaréwno do o0séb

indywidualnych jak i pracodawcow;

realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym w tym m.in koordynacja

wydatkowania srodkéw KFS na terenie wojewddztwa oraz dziatania promocyjno - informacyjne dotyczace

KFS;

Zlecanie wybranym podmiotom zewnetrznym ustug aktywizacyjnych dla bezrobotnych;

realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem rejestru agencji zatrudnienia, w tym m.in:

a) sprawowanie kontroli w zakresie przestrzegania warunkéw prowadzenia agenc;ji zatrudnienia;

b) weryfikacja braku zalegtosci z tytutu optacania sktadek na ubezpieczenie zdrowotne, ubezpieczenia
spoteczne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych oraz Fundusz
Emerytur Pomostowych;

c) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie dziatalnosci agencji zatrudnienia;

d) prowadzenie wykazu podmiotéw zagranicznych;

realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem rejestru instytucji szkoleniowych, w tym dokonywanie

analiz oferty szkoleniowej instytucji szkoleniowych i udostepnianie informaciji o tej ofercie;

wspotpraca z ministrem wtasciwym ds. pracy w zakresie tworzenia rejestrow centralnych;

wdrazanie i monitorowanie programdw regionalnych i pilotazowych.

-5-



§ 11

Do zadan Zespotu Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia Spotecznego, nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

realizacja zadan wynikajgcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego w zakresie

Swiadczen dla bezrobotnych w tym zwigzanych z petnieniem przez WUP funkcji Instytucji wtasciwej,

a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o wydanie odpowiednich dokumentéw w sprawach $wiadczen
z tytutu bezrobocia;

b) przygotowywanie projektéw orzeczen, w tym decyzji administracyjnych, w sprawach $wiadczen
z tytutu bezrobocia;

c) wspolpraca z instytucjami krajowymi i zagranicznymi realizujgcymi zadania z zakresu koordynacji
systemow zabezpieczenia spotecznego;

realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen stwierdzajgcych charakter, okres i rodzaj

dziatalnosci wykonywanej na terenie Rzeczpospolitej Polskiej, w sprawach o uznanie kwalifikacji

zawodowych nabytych w panstwach czionkowskich Unii Europejskiej;

realizacja zadan zwigzanych ze stuzbg zastepcza.

§12

Do zadan Zespotu Podnoszenia Kwalifikacji Dorostych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

popularyzacja idei uczenia sie przez cate zycie, w tym realizacja przedsiewzie¢ umozliwiajgca osobom
dorostym udziat w uczeniu przez cate zycie;

upowszechnianie dobrych praktyk w zakresie organizacji szkolen, przygotowania zawodowego dorostych
i stazy;

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

podejmowanie i realizacja dziatan partnerskich oraz $wiadomosciowych na rzecz zwiekszenia
uczestnictwa oséb dorostych w obszarze uczenia przez cate zycie i planowania rozwoju edukacyjno-
zawodowego;

koordynowanie dziatan WUP realizowanych w formule partnerskiej;

wspétpraca ze szkotami wyzszymi m.in w zakresie wsparcia studentéw, absolwentdéw i doktorantéw szkot
wyzszych w wejsciu na rynek pracy.

§12a

Do zadan Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej nalezy w szczegdlnosci:

1
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

9)
10)

11)
12)

koordynacja ustug poradnictwa zawodowego, w tym dbatos¢ o jakos¢ ustug poradnictwa catozyciowego;
Swiadczenie poradnictwa zawodowego na rzecz bezrobotnych, poszukujgcych pracy, pracodawcow oraz
ich pracownikéw, wspomagajgc powiatowe urzedy pracy w tym zakresie;

opracowywanie, gromadzenie, aktualizowanie i upowszechnianie informacji zawodowych na terenie
wojewodztwa, w tym we wspoipracy i na terenie powiatowych urzedéw pracy oraz akademickich biur
karier;

udzielanie informacji 0 mozliwosciach i zakresie pomocy swiadczonej przez urzedy pracy;

zapewnienie mieszkancom wojewoddztwa dostepu do internetowych form posrednictwa pracy;
opracowywanie, gromadzenie i aktualizowanie, we wspotpracy z ministrem wiasciwym do spraw pracy,
informacji zawodowych o charakterze ogélnokrajowym;

realizowanie dziatan o charakterze metodyczno-szkoleniowym w zakresie ustug rynku pracy dla
pracownikéw wojewddzkiego i powiatowych urzedéw pracy;

realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy panstwami,
o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a—c ustawy, w szczegdlnosci przez wspieranie i realizacje dziatah
sieci EURES oraz realizowanie zadan zwigzanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych EURES;
wspieranie dziatan podnoszenia $wiadomosci w obszarze uczenia przez cate zycie i poradnictwa
zawodowego;

realizowanie, we wspotpracy z powiatowymi urzedami pracy, dziatan w zakresie posrednictwa pracy
0 zasiegu ponadpowiatowym;

wspotpraca z ministrem wtasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestréw centralnych;
koordynowanie prac Centrow dziatajagcych w Zespotach Zamiejscowych WUP w Tarnowie
i Nowym Sagczu.



1.

§ 13
Zespoty Zamiejscowe WUP na terenie swojego dziatania:
1) w ramach wyodrebnionych w ich strukturach Centréw Informacji i Planowania Kariery Zawodowej
realizujg zadania okreslone w § 12 pkt 1 oraz § 12a pkt 1) — 11), we wspétpracy z Centrum Informacji
i Planowania Kariery Zawodowej w Krakowie;
2) realizujg zadania zwigzane z obstugg organizacyjno — administracyjng oraz finansowg Zespotu.
Do zakresu zadanh Zespotu Zamiejscowego w Nowym Sgczu nalezy ponadto:
1) realizowanie zadan z zakresu administrowania nieruchomoscig w Nowym Sgczu;
2) realizowanie zadan z zakresu wspdipracy publicznych stuzb zatrudnienia w obszarze
przygranicznego rynku pracy Polski i Stowac;ji.

§ 14

Do zadan Zespotu Funduszu Gwarantowanych Swiadcze Pracowniczych nalezy w szczegdlnosci
zatatwianie spraw z zakresu:

1

2)

3)

ochrony roszczen pracowniczych w razie niewyptacalnosci pracodawcy, w tym obstuga wptywajgcych
whnioskow i wykazow, a takze prowadzenie windykacji naleznosci;

przyznawania i wypfaty $wiadczen finansowanych z FGSP przystugujgcych w okresie przestoju
ekonomicznego Ilub obnizonego wymiaru czasu pracy, okreslonych ustawg o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc pracy, w tym weryfikacja irozpatrywanie wnioskow
0 przyznanie Swiadczen oraz podejmowanie dziatan celem odzyskania nieprawidlowo wydatkowanych
Swiadczen;

przyznawania i wyptaty pozyczek dla przedsiebiorcéw, w oparciu o zapisy ustawy o szczegdinych
rozwigzaniach zwigzanych z usuwaniem skutkédw powodzi, w tym weryfikacja i rozpatrywanie wnioskow
0 przyznanie pozyczki na wypfate Swiadczen pracowniczych z uwzglednieniem dopuszczalnosci
udzielania pomocy publicznej, a takze dochodzenie zwrotu pozyczki.

§ 15

Do zadanh Zespotu Badan, Analiz i Programowania Rynku Pracy nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7
8)

9)

opracowywanie koncepciji i ekspertyz oraz prowadzenie badan, analiz rynku pracy, w tym prowadzenie
Barometru zawodow, monitoringu zawoddw deficytowych i nadwyzkowych, badanie popytu na
kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe, badanie zapotrzebowania na prace, a takze upowszechnianie
wynikow tych dziatan;

opracowywanie analiz skuteczno$ci oddziatywania na rynek pracy szkolen, przygotowania zawodowego
dorostych i stazy oraz upowszechnianie wynikéw tych analiz;

programowanie i koordynowanie regionalnej polityki rynku pracy i rozwoju zasobdw ludzkich,
W szczegolnosci poprzez opracowywanie i realizacje Programu Strategicznego Kapitat Intelektualny
i Rynek Pracy i regionalnych planéw dziatan na rzecz zatrudnienia;

sporzgdzanie ocen, formutowanie wnioskdw oraz okreslanie pozadanych kierunkow dziatan
na regionalnym rynku pracy, w tym opracowanie i przedstawianie corocznie Sejmikowi Wojewddztwa
Matopolskiego ,,Oceny sytuacji na rynku pracy wojewéddztwa matopolskiego”;

opracowywanie kryteriow podziatu, ustalanie podziatu oraz biezgce monitorowanie wydatkowania
srodkéw Funduszu Pracy dla samorzadéw powiatowych na dziatania na rzecz promocji zatrudnienia,
rozwoju zasobdéw ludzkich i aktywizacji bezrobotnych oraz innych dziatah fakultatywnych
oraz opracowywanie kryteribw podzialu oraz ustalanie podziatu Srodkéw KFS dla samorzadow
powiatowych na finansowanie dziatan na rzecz ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcéw;
realizacja zadan z zakresu statystyki publicznej rynku pracy;

gromadzenie oraz przetwarzanie i udostepnianie danych i informaciji dotyczgcych rynku pracy;
sporzgdzanie ocen, wnioskdbw i prognoz dotyczgcych rozwoju sytuacji na wojewodzkim
i lokalnych rynkach pracy, ustalanie i sygnalizowanie potencjalnych zagrozen dla rynku pracy
oraz pozadanych kierunkow dziatan;

analizowanie wnioskéw o otwarcie kierunkéw ksztatcenia oraz przygotowywanie innych materiatéw na
potrzeby Wojewddzkiej Rady Rynku Pracy;



10) coroczne okreslanie i ogtaszanie w wojewodzkim dzienniku urzedowym wykazu zawodow w ktérych za
przygotowanie zawodowe miodocianych pracownikdbw moze by¢é dokonana refundacja, przy
uwzglednieniu zapotrzebowania na kwalifikacje i umiejetnosci na rynku pracy;

11) koordynowanie na terenie wojewddztwa realizacji programoéw aktywizacji zawodowej finansowanych
z rezerwy Funduszu Pracy pozostajgcej w dyspozycji ministra wiasciwego do spraw pracy;

12) inicjowanie i opracowywanie programéw, programow regionalnych i projektdw, m.in. na podstawie
regionalnego planu dziatan na rzecz zatrudnienia i wspétfinansowanych z EFS lub Funduszu Pracy, w
tym przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzywanie Iub fagodzenie probleméw zwigzanych
z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

13) (skreslony);

14) monitorowanie i koordynacja realizacji projektow wiasnych WUP;

15) organizowanie i zapewnianie technicznej obstugi posiedzen Wojewddzkiej Rady Rynku Pracy
oraz nadzorowanie realizacji jej wnioskéw i ustalen, w tym udziat w opracowywaniu planu szkolen dla
Wojewddzkiej Rady Rynku Pracy.

§ 16

Do zadan Centrum Zapewniania Jakosci Ksztatcenia nalezy w szczegodlnosci:

1) dbato$¢ o podaz odpowiedniej jakosci ustug edukacyjno—szkoleniowych w Matopolsce w oparciu
0 MSUES;

2) przyznawanie i weryfikowanie prawa do uzywania znaku jakosci MSUES oraz prowadzenie Rejestru
instytucji ze znakiem jakosci MSUES;

3) monitorowanie jakosci ustug $wiadczonych przez instytucie ze znakiem MSUES w oparciu
0 pozyskiwane informacje;

4) dbatos¢ o odpowiednig jakos¢ audytéw pod wzgledem zgodnosci z MSUES stuzgcg utrzymaniu
wiarygodnosci i jakosci znaku MSUES na rynku poprzez prowadzenie rejestru uprawnionych firm
audytujgcych i audytorow, audyty monitorujgce, organizacje szkolen dla audytoréw, weryfikacje raportéw
z audytu i konsultacje dla audytorow;

5) dbatos¢ o aktualnos¢ i kompletno$s¢é MSUES;

6) wspoipraca miedzyinstytucjonalna na rzecz jakosci ksztatcenia;

7) wsparcie metodyczne dla instytucji zamawiajgcych szkolenia finansowane ze srodkéw publicznych;

8) monitorowanie rynku szkoleniowego w Matopolsce.

§17

Do zadanh Zespotu Promociji i Informacji nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, realizacja oraz nadzér nad dziataniami zwigzanymi z promocjg i informacjg o zadaniach
WUP, w tym réwniez w ramach programow operacyjnych;

2) koordynowanie i opiniowanie prowadzonych przez komorki organizacyjne dziatan promocyjnych,
w szczegdblnosci planéw promocji, materiatdw promocyjnych, kampanii promocyjnych, konferencji oraz
innych wydarzen promujacych dziatalnos¢ WUP;

3) udzielanie informacji oraz opracowywanie materiatéw dla mediow;

4) koordynacja dziatalnosci wydawniczej;

5) obstuga redakcyjna serwiséw internetowych;

6) nadzor nad realizacjg oraz aktualizacja Systemu ldentyfikacji Wizualnej zgodnie z zapisami Ksiegi
Identyfikacji Wizualnej Wojewoddztwa Matopolskiego, Ksiegi Identyfikacji Wizualnej Marki Fundusze
Europejskie oraz znakéw programéw polityki spéjnosci na lata 2014-2020;

7) zapewnienie nalezytej reprezentacji WUP w zwigzku ze swietami, rocznicami;

8) prowadzenie korespondencji zwigzanej z reprezentacjg Urzedu, w tym dotyczacej min. gratulacji,
podziekowan;

9) udzielanie informacji pisemnych potwierdzajgcych wspoétprace Urzedu z firmami zewnetrznymi;

10) wspotpraca z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wspolnej promocji ustug publicznych stuzb
zatrudnienia w Matopolsce.

§18
Do zadan Zespotu Audytu i Kontroli Wewnetrznej nalezy w szczegélnosci:
1) wspieranie Dyrektora WUP w realizacji celéw i zadan poprzez:
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2)
3)
4)
5)
6)

7

1.

a) systematyczng, niezalezng i obiektywna ocene kontroli zarzgdczej (zadania zapewniajgce) zgodnie z
planem audytu, a w uzasadnionych przypadkach poza nim - ocena ta dotyczy w szczegdlnosci
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w WUP;

b) czynnosci doradcze;

sporzgdzanie na podstawie analizy ryzyka planu audytu na dany rok oraz sprawozdania z jego realizacji;

przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych;

monitorowanie wykonania rekomendacji i zalecen przyjetych do realizacji;

koordynacja i realizacja prac zwigzanych z auditami procesow;

opracowywanie rocznego planu kontroli wewnetrznych oraz przygotowywanie sprawozdania z realizaciji
kontroli wewnetrznych w danym roku;

przeprowadzanie kontroli wewnetrznych zgodnie z zatwierdzonym planem oraz kontroli doraznych
i sprawdzajgcych.

§ 19

Do zadanh Zespotu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie budzetu do planu zadaniowego oraz planu finansowego $rodkéw Funduszu Pracy
przyznanych dla WUP;

2) kontrola finansowa ex ante w zakresie realizacji budzetu oraz srodkéw Funduszu Pracy przyznanych
dla WUP;

3) kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw ksiegowych;

4) prowadzenie ewidencji ksiegowej budzetu, w tym w zakresie projektéw i programéw finansowanych w
okreslonej czesci ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi;

5) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie srodkéw Funduszu Pracy przyznanych dla WUP;

6) dokonywanie ptatnosci;

7) prowadzenie kasy;

8) opracowywanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

9) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie dochodow i wydatkéw Funduszu Pracy
dla WUP oraz dla wojewddztwa matopolskiego;

10) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie srodkéw z FGSP;
11) opracowywanie zestawienia wydatkéw, kosztéw zwigzanych z obstugg zadan FGSP;
12) obstuga programu Ptatnik w zakresie zgtaszania do ZUS $wiadczeniobiorcow FGSP i rozliczania

naleznych im sktadek poprzez sporzadzanie deklaracji ZUS;

13) wspotpraca przy opracowywaniu Wieloletniego Planu Finansowego oraz wnioskowanie

0 wprowadzenie zmian;

14) realizacja zadan zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT.

2.

1.

Kierownik Zespotu Finansowego podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu - petni funkcje Zastepcy
Gtéwnego ksiegowego.

§ 20

Do zadan Zespotu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) analiza funkcjonalna organizacji oraz inicjowanie dziatan zmierzajgcych do usprawnienia
funkcjonowania WUP, w tym dziatan dotyczacych aktualizacji regulacji odnoszgcych sie do organizac;ji
urzedu;

2) nadzor i doskonalenie systemu zintegrowanych pozioméw zarzgdzania (strategia WUP, zadania
budzetowe i procesy);

3) planowanie, monitorowanie realizacji oraz sprawozdawczo$¢ w zakresie zintegrowanych poziomow
zarzgdzania (strategia WUP, zadania budzetowe i procesy), w tym m.in.:

a) nadzér i koordynowanie zadan zwigzanych z opracowywaniem planu finansowo zadaniowego
WUP oraz dziatan sprawozdawczych, w tym realizacja zadah zwigzanych z przygotowaniem planu
podziatu srodkéw Funduszu Pracy dla WUP;

b) koordynowanie realizacji zadan z zakresu planowania i realizacji Pomocy Technicznej w ramach
programéw operacyjnych;

¢) monitorowanie realizacji budzetu (z wylgczeniem realizacji dotacji dla beneficjentéw i zwrotéw
dotacji);

d) przygotowanie propozycji Planu Zatrudnienia oraz koordynacja jego zmian;



4) monitorowanie funkcjonowania kontroli zarzadczej w WUP, w tym inicjowanie i prowadzenie dziatan
zwigzanych z samooceng systemu kontroli zarzadczej, a takze koordynacja i obstuga prac Grupy
ds. Kontroli Zarzgdczej;

5) koordynowanie kontroli i audytdw prowadzonych przez podmioty zewnetrzne, prowadzenie
dokumentacji z nimi zwigzanej, a takze koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacjg wydanych
rekomendaciji;

6) koordynowanie badan prowadzonych w urzedzie przez podmioty zewnetrzne,

7) koordynowanie prac zwigzanych z realizacjg Polityki przeciwdziatania i zwalczania naduzy¢
finansowych, w tym koordynacja prac Zespotu zadaniowego ds. oceny ryzyka naduzy¢ finansowych;

8) koordynowanie przygotowania odpowiedzi na otrzymywang korespondencje dot. zadan WUP, w tym
m.in.: wnioski i zalecenia Zarzadu WM, interpelacje radnych Sejmiku WM, wsadu do planu pracy
Zarzgdu WM oraz Sejmiku WM, a takze w ramach wspoipracy z Konwentem Dyrektoréw
Wojewddzkich Urzedéw Pracy i Konwentem Marszatkéw;

9) prowadzenie Biuletynu Informaciji Publicznej, w tym jego aktualizowanie;

10) koordynacja i nadzér nad dziataniami podejmowanymi w zakresie zarzadzania ryzykiem w WUP;
11) nadzér nad system zarzgdzania bezpieczenstwem informacji w WUP.

2.

Do zadan wyodrebnionego w ramach Zespotu Organizacyjnego, Referatu Administracyjnego nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem budynku - siedziby WUP;

2) planowanie i nadzér nad realizacjg zadan inwestycyjnych i remontowych;

3) zapewnienie nalezytego wyposazenia i zaopatrzenia WUP, w tym poprzez dokonywanie zakupu
towarow i ustug;

4) zarzagdzanie mieniem WUP oraz prowadzenie ewidencji mienia, z wyjatkiem mienia wymienionego w §
21a pkt 6);

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem obstugi telefoniczne;j;

6) obstuga transportowa i dbatos¢ o utrzymanie samochodéw;

7) nadzor nad realizacjg przepisow z zakresu obrony cywilnej w WUP oraz wspotpraca z instytucjami
obrony cywilnej;

8) realizacja zadan zwigzanych z obstugg spotkan organizowanych w WUP;

9) przyjmowanie i obstuga przesytek wptywajgcych oraz wychodzacych;

10) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem skfadu chronologicznego;
11) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem Archiwum Zaktadowego, w tym doradzanie komérkom

organizacyjnym w zakresie wiasciwego postepowania z dokumentacja.

§21
(skreslony)

§21a

Do zadan Zespotu Informatyki nalezy:

1
2)
3)
4)
5)
6)

1.

nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem i rozwojem systemu informatycznego WUP;

administrowanie i obstuga systemu informatycznego;

zapewnienie bezpieczenstwa informacji gromadzonej w systemie informatycznym;

zapewnienie wsparcia informatycznego dla pracownikéw WUP;

obstuga techniczna stron internetowych WUP;

zarzadzanie mieniem informatycznym oraz warto$ciami niematerialnymi i prawnymi dotyczgacymi
programéw komputerowych.

§22

Do zadan Zespotu Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi, w tym
doskonalenie komunikacji wewnetrznej;

2) przeprowadzanie rekrutacji i naboru pracownikéw, w tym nadzér nad poprawnoscig
przygotowywanych i aktualizowanych przez kierownikdw komorek organizacyjnych opiséw stanowisk;

3) organizacja praktyk;

4) koordynacja realizacji Stuzby Przygotowawczej i Programu Adaptacyjnego oraz wykonywanie zadan
zwigzanych z oceng i awansowaniem pracownikow;
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5) realizacja zadan z zakresu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw WUP oraz
powiatowych urzedéw pracy wojewddztwa matopolskiego, w tym m.in: diagnozowanie potrzeb
szkoleniowych, opracowywanie planu szkolen, organizowanie szkoler, dokonywanie oceny
realizowanych szkolen;

6) (skreslony);

7) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w WUP;

8) prowadzenie Sekretariatu WUP w tym m.in. obstuga kalendarza spotkan Dyrekcji oraz koordynowanie
dziatan komoérek organizacyjnych WUP w tym zakresie, prowadzenie i organizacja spraw zwigzanych
z udziatem Dyrekcji w pracach komitetow, komisji etc., a takze uczestnictwem w konferencjach i
spotkaniach.

2. Do zadan wyodrebnionego w ramach Zespotu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi Referatu Kadr i Plac
nalezy w szczegdélnosci:

1) prowadzenie obstugi kadrowo - ptacowej pracownikow, w tym sporzgdzanie zakreséw obowigzkow
stuzbowych;

2) opracowywanie rocznego planu wynagrodzen pracownikéw WUP oraz sprawozdan i raportow
Z jego realizacji;

3) przygotowywanie sprawozdawczosci statystycznej GUS oraz innych wymaganych sprawozdan
i analiz, w tym danych do wnioskéw o ptatnos¢ w ramach Pomocy Technicznych z zakresu
realizowanych zadan;

4) nadzor nad przestrzeganiem czasu pracy, w tym prowadzenie ewidencji urlopowej i chorobowej oraz
monitoring, rozliczanie i analiza dyscypliny czasu pracy;

5) nadzér nad terminowoscig przeprowadzania badan wstepnych, okresowych i kontrolnych
pracownikow WUP;

6) organizacja stazy i wolontariatu w WUP.

§23
1. Do zadan Zespotu Obstugi i Pomocy Prawnej nalezy w szczegodlnosci:

1) informowanie o zmianach przepiséw prawa dotyczacych dziatalnosci WUP;

2) uczestniczenie w realizacji spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunkow
prawnych;

3) nadz6r nad przygotowaniem lub opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych
Dyrektora WUP i prowadzenie ich ewidencji;

4) prowadzenie ewidencji aktéw normatywnych przekazywanych przez Urzgd Marszatkowski;

5) przygotowywanie projektéw petnomocnictw i upowaznien, a takze prowadzenie ewidencji
petnomocnictw i upowaznien udzielonych Dyrekcji WUP oraz pracownikom WUP;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow;

7) realizacja zadan z zakresu udostepniania informacji publicznej;

8) windykacja naleznosci w ramach programéw operacyjnych, w tym prowadzenie postepowan
dotyczagcych okreslenia kwoty $rodkéw do zwrotu, sporzgdzanie decyzji administracyjnych,
w tych sprawach, wykonywanie czynnosci w postepowaniu egzekucyjnym;

9) koordynowanie postepowan dotyczgcych nieprawidtowosci stwierdzonych w projektach realizowanych
w ramach programéw operacyjnych, w tym toczgcych sie postepowan karnych.

2. Do wyodrebnionego w ramach Zespotu Obstugi i Pomocy Prawnej Stanowiska Radcéw Prawnych
nalezy $wiadczenie pomocy prawnej, a w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Wojewddztwa Matopolskiego, FGSP oraz WUP przed sadami i urzedami,
na podstawie udzielonych upowaznien i pethomocnictw;

2) wykonywanie obstugi prawnej WUP, w tym udzielanie porad i konsultacji prawnych;

3) sporzadzanie, opiniowanie i parafowanie dokumentéw, w tym decyzji i postanowienn administracyjnych,
wewnetrznych aktéw normatywnych Dyrektora WUP, a takze pism i innych dokumentow
powodujgcych skutki prawne dla WUP;

4) opiniowanie i parafowanie umow;

5) sporzadzanie opinii prawnych.

§24
Do zadan Zespotu Zaméwien Publicznych i Umdéw nalezy w szczegdlnosci:
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1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

sporzadzanie planu zamoéwien publicznych WUP oraz zmian do planu na podstawie zespotowych
planédw zaméwien, nadzér nad przebiegiem tych zadan oraz monitorowanie realizacji planu przez
komérki organizacyjne;

przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego powyzej
50 tys. zt do 30 tys. euro netto;

przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego powyzej
30 tys. euro netto, w tym realizowanych procedurg uproszczong;

weryfikacja formalno-prawna wnioskéw dotyczgcych zamoéwien o szacunkowej wartosci nie
przekraczajgcej 50 tys. zt netto, w tym wnioskdw realizowanych procedurg przewidziang dla zamdwien
do 1 tys zt;

doradzanie i udzielanie informacji pracownikom WUP z zakresu stosowania przepiséw ustawy Prawo
zamoéwien publicznych, w tym konsultowanie dokumentéw postepowan wskazanych w odrebnych
Zarzadzeniach;

prowadzenie szkolen wewnetrznych dla pracownikéw WUP z zakresu zaméwien publicznych;
prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej zamowien publicznych w WUP;

udziat w pracach Komisji Przetargowych;

koordynacja przygotowania informacji na temat zaméwien realizowanych wspélnie z UMWM,;
prowadzenie rejestrow zamowien publicznych, ktoérych wartos¢ przekracza 50 tys. zt netto;

wspoitpraca z Urzedem Zamowien Publicznych;

przygotowanie umow zgodnie z procedurg okreslong w odrebnym Zarzadzeniu Dyrektora WUP.

§ 25

Do =zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw zwigzanych
z realizacjg przepiséw RODO i ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 26

Do zadan Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw
pracowniczych zwigzanych z realizacjg przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 27

Do zadan Zespotu Koordynacji Europejskiego Funduszu Spotecznego nalezy w szczegdélnosci:

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

7

8)
9)
10)

11)

programowanie i planowanie dziatah w ramach programow operacyjnych;

opracowywanie rocznych, wieloletnich planéw i prognoz wydatkowania srodkéw EFS;

monitorowanie i raportowanie realizacji programéw wspoffinansowanych z EFS;

opracowywanie okresowych ocen realizacji programéw i projektéw;

biezgce zarzgdzanie i monitorowanie wydatkéw na realizacje programow operacyjnych i projektow;
weryfikacja i poswiadczanie wydatkéw, w tym przygotowywanie deklaracji wydatkbw w ramach
programéw operacyjnych;

koordynowanie i nadzér nad przygotowywaniem podrecznikéw instrukcji wykonawczych/procedur
w ramach programow operacyjnych, w tym opracowywanie, aktualizacja oraz analiza spdjnosci
procedur;

wykonywania zadan w ramach procedury odwotawczej, w tym rozpatrywanie protestéw dotyczgcych
oceny wnioskow sktadanych w ramach programow operacyjnych;

gromadzenie informacji oraz raportowanie w zakresie nieprawidtowosci stwierdzonych w projektach
realizowanych w ramach programow operacyjnych

prowadzenie spraw zwigzanych z podejrzeniem oszustw i naduzy¢ finansowych w ramach programéw
operacyjnych;

administrowanie systemami wspomagajgcymi wdrazanie w WUP Programéw Operacyjnych
finansowanych z EFS, w tym zarzgdzanie uprawnieniami pracownikow WUP w ramach systemow
SL2014, e-RPO, SOWA.

§ 28

Do zadan Zespotu Prowadzenia Konkurséw i Naboru Projektéw nalezy w szczegélnosci:
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1)

2)
3)

4)
5)

6)
7

koordynowanie weryfikacji i oceny wnioskéow wptywajgcych do WUP, w tym wnioskéw powiatowych
urzedéw pracy oraz instytucji i organizacji zewnetrznych o $rodki Funduszu Pracy na realizacje
programéw rynku pracy;

udzielanie informacji dotyczgcych EFS, w tym organizowanie spotkan informacyjnych zgodnie z polityka
informacyjng w ramach RPO WM i POWER,;

przeprowadzanie naboru wnioskéw, w tym koordynacja procesu przygotowania regulaminéw
konkursowych;

organizowanie i koordynowanie prac Komisji Oceny Projektéw;

nadzorowanie procesu oceny formalnej i merytorycznej wnioskéw o dofinansowanie projektow, w tym
finansowanych ze srodkéw EFS;

zawieranie umow z beneficjentami projektéw przyjetych do realizacji;

przedstawienie do zatwierdzenia list projektéw zawierajgcych zestawienie ocen przyznanych przez
Komisje Oceny Projektow.

§ 29

Do zadan Zespotu Wdrazania Programoéow Aktywizacji Mtodziezy, w obszarze poprawy dostepu
do zatrudnienia os6b mtodych do 29 roku zycia nalezy w szczegolnosci:

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

sprawowanie nadzoru nad prawidlowg realizacjg programu i projektow;

sporzadzanie analiz dotyczgcych realizowanych projektéw;

badanie biezgcej efektywnosci nadzorowanego programu i projektow;

weryfikacja i zatwierdzanie wnioskéw o ptatnosc;

weryfikowanie i zatwierdzanie zmian w projektach;

przygotowywanie anekséw do uméw o dofinansowanie projektow;

wprowadzanie danych do systemoéw informatycznych obstugujgcych program operacyjny.

§ 30

Do zadan Zespotu Wdrazania Programéw Aktywizacji Zawodowe] w obszarze poprawy dostepu
do zatrudnienia osob powyzej 30 roku zycia nalezy w szczegdlnosci:

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

sprawowanie nadzoru nad prawidtowg realizacjg programu i projektéw;

sporzgdzanie analiz dotyczgcych realizowanych projektow;

badanie biezacej efektywnosci nadzorowanego programu i projektow;

weryfikacja i zatwierdzanie wnioskéw o ptatnosc;

weryfikowanie i zatwierdzanie zmian w projektach;

przygotowywanie anekséw do uméw o dofinansowanie projektow;

wprowadzanie danych do systemoéw informatycznych obstugujgcych program operacyjny.

§31

Do zadan Zespotu Wdrazania Programoéw Rozwoju Kadr Gospodarki w obszarach:

szkoleh dla kadr zarzgdzajgcych, pracownikéw przedsigbiorstw oraz innych oséb pracujgcych;
doradztwa dla przedsiebiorstw;

programéw zwolnien monitorowanych;

wzmacniania powigzan sfery B+R z przedsigbiorstwami;

promocji przedsiebiorczosci i samozatrudnienia;

wspierania tgczenia zycia zawodowego z prywatnym;

wdrazania programéw zdrowotnych;

nalezy wykonywanie zadan, w szczegdélnosci w zakresie:

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

sprawowania nadzoru nad prawidtowg realizacjg programu i projektéw;

sporzgdzania analiz dotyczacych realizowanych projektow,

badania biezacej efektywnosci nadzorowanego programu i projektow;

weryfikacji i zatwierdzania wnioskoéw o ptatnosg;

weryfikowania i zatwierdzania zmian w projektach;

przygotowywania anekséw do umow o dofinansowanie projektow;

monitorowania trwatosci projektéw;

wprowadzania danych do systemoéw informatycznych obstugujgcych program operacyjny.
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§ 32

Do zakresu zadan Zespotu Kontroli nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie plandéw i harmonograméw kontroli projektéw w miejscu ich realizacji w ramach
wdrazanych programoéw operacyjnych ;

2) organizowanie i przeprowadzanie kontroli projektéw realizowanych w ramach programéw operacyjnych,
w trybie planowym lub doraznym;

3) wprowadzanie danych do systemoéw informatycznych obstugujgcych programy operacyjne w zakresie
kontroli;

4) sporzgdzanie sprawozdan z realizacji planéw kontroli,

5) wspotudziat w przeprowadzaniu kontroli zewnetrznej w zakresie projektdow i programéw realizowanych
przez WUP lub z jego udziatem.

Rozdziat IV
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

§ 33
1. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych okresla odrebna
instrukcja.
2. Szczegotowe zasady obiegu, parafowania i podpisywania pism oraz dokumentéw okresla Instrukcja
Kancelaryjna oraz inne regulacje.
3. Organizacje pracy w WUP okresla Regulamin Pracy, zatwierdzany przez Dyrektora WUP.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§ 34
Pracownicy WUP w Krakowie obowigzani sg zapozna¢ sie z trescig Regulaminu organizacyjnego
oraz przyjg¢ do wiadomosci i stosowania zawarte w nim postanowienia.

§35
Wszelkie zmiany w Regulaminie organizacyjnym Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Krakowie wprowadza
Dyrektor WUP w drodze zarzadzenia.

§ 36

Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Krakowie wchodzi w zycie z dniem

16 pazdziernika 2017 roku.

Tekst jednolity obowigzujgcy od dnia 18 marca 2019 roku.

Dyrektor

Jan Gagsienica - Walczak
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