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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO URZEDU PRACY

W KRAKOWIE

(tekst jednolity)

Krakow, dnia 4 czerwca 2012 roku



Regulamin
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Krakowie

Rozdzial 1
Przepisy ogodlne

§1

1. Wojewddzki Urzad Pracy w Krakowie jest wojewodzka samorzadowa jednostka organizacyjna
dzialajaca na podstawie Statutu zatwierdzanego przez Sejmik Wojewodztwa Matopolskiego.

2. Regulamin Wojewddzkiego Urzgdu Pracy w Krakowie okresla zasady wewngtrznej organizacji
oraz strukturg i zakres dzialania komorek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy w Krakowie

EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny

EURES - nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia (European Employment

Services)

POKL - nalezy przez to rozumie¢ Program Operacyjny Kapitat Ludzki

FGSP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych
§3

1. Siedziba WUP jest miasto Krakow.
2. Terenem dziatania WUP jest wojewddztwo matopolskie.

3. WUP posiada filie — Zespoly Zamiejscowe w Tarnowie i Nowym Saczu, obejmujace zasiggiem
swojego dziatania nastepujace powiaty:
a) Zespot Zamiejscowy w Nowym Saczu powiaty: gorlicki, limanowski, nowosadecki,
nowotarski, tatrzanski oraz Nowy Sacz — miasto na prawach powiatu;
b) Zespot Zamiejscowy w Tarnowie powiaty: bochenski, brzeski, dabrowski, tarnowski oraz
Tarndw - miasto na prawach powiatu.

§4

1. Do zakresu dziatania WUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych m.in. z:

- ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j.
Dz.U. 22008 r. Nr 69, poz. 415, z p6zn. zm.);

- ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (t.j. Dz. U. z 2009
Nr 84, poz. 712, z p6zn. zm.);

- ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczen pracowniczych w razie niewyptacalnosci
pracodawcy (Dz. U. Nr 158, poz. 1121, z pdzn. zm.);

- innych powszechnie obowiazujacych przepisow prawa, dokumentéw programowych oraz
zawartych porozumien.



2. Zasady gospodarki finansowej WUP oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalaja odrgbne
przepisy.

3. Na podstawie porozumienia nr IXA/437/PR/4048/07 w sprawie dofinansowania Dziatan
w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki zawartego dnia 17 wrzesnia 2007 r.
z Samorzadem Wojewodztwa Matopolskiego WUP pelni role Instytucji Wdrazajacej (Instytucji
Posredniczacej 11 stopnia) dla Dziatan 6.1, 6.2, 6.3, 7.1, 7.2, 7.3, 8.1, 8.2, 9.1, 9.2, 9.3, 9.4, 9.5
oraz 10.1 POKL.

Rozdzial IT
Organizacja i zarzadzanie WUP

§5
1. Funkcjonowanie WUP odbywa si¢ zgodnie z zasadami zarzadzania procesowego.

2. W WUP moga by¢ tworzone:
a) zespoty,
b) referaty,
¢) samodzielne stanowiska,
d) zespoty zadaniowe,
e) inne struktury problemowe, uregulowane odregbnym zarzadzeniem Dyrektora WUP.

3. Dyrektor WUP moze w drodze zarzadzenia powotywac zespoly zadaniowe do realizacji
okreslonych zadan lub celow, w szczegdlno$ci w formie projektow. Zarzadzenie w sprawie
powotlania zespotu zadaniowego okresla m.in.: zadania zespolu, zasady jego dziatania, sktad,
kompetencje, odpowiedzialno$¢, podlegtos¢ stuzbowa i zasady przyznawania ewentualnego
dodatkowego wynagrodzenia 0s6b wchodzacych w sktad zespotu oraz czas, na jaki zespot zostaje
powotany.

§6

1. Dyrektora WUP w czasie jego nieobecnosci zastgpuje wskazany przez niego na piSmie jeden
z Wicedyrektorow. W razie braku wskazania, zastgpstwo sprawuje Wicedyrektor posiadajacy
dtuzszy staz pracy w WUP. Zakres zast¢pstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Dyrektora WUP.

2. Obowiazki i uprawnienia Gtownego ksiggowego WUP okreslaja przepisy o finansach
publicznych.

3. Dyrektor WUP moze pisemnie upowazni¢ Wicedyrektorow WUP, Gléwnego ksiegowego,
kierownikow komorek organizacyjnych i poszczegodlnych pracownikow WUP do zatatwiania
spraw w jego imieniu.

§7

Do kompetencji Dyrektora WUP nalezy w szczego6lnosci:

a) zarzadzanie WUP, nadzor nad organizacja i1 funkcjonowaniem WUP, oraz planowanie
i wytyczanie kierunkow i zasad dzialania WUP;

b) reprezentowanie WUP wobec organéw Samorzadu Wojewddztwa oraz innych organdéw
1 instytucji;

c) przedstawianie Zarzadowi Wojewodztwa Matopolskiego:



d)

e)

g)
h)
)
j)

k)

- programow 1 projektow zwiazanych z realizacja regionalnej polityki rynku pracy, w tym
projektow wspotfinansowanych z EFS;

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

- planéw inwestycyjno - remontowych WUP;

- sprawozdan z dzialalnosci WUP;

- rocznej oceny sytuacji na rynku pracy;

- innych informacji i dokumentéow zwiazanych z realizacja zadan WUP;
ustalanie i realizowanie polityki finansowej WUP, w tym m.in. dysponowanie §rodkami budzetu
WUP, Funduszu Pracy i innymi §rodkami okre§lonymi w planie finansowym WUP;

okreslanie i koordynowanie regionalnej polityki rynku pracy i rozwoju zasobow ludzkich;
sprawowanie zwyklego zarzadu dziatalnoscia WUP, w tym udzielanie pelnomocnictw
i upowaznien;
realizacja zadan wynikajacych z przepisoéw o ochronie informacji niejawnych;
powotywanie i odwotywanie Wicedyrektorow WUP;
realizacja polityki kadrowej;
nadzor nad pracami dotyczacymi powotywania, obstugi i funkcjonowania Wojewddzkiej Rady
Zatrudnienia;
zatatwianie, na podstawie pisemnego upowaznienia Marszalka Wojewodztwa Maltopolskiego
W jego imieniu spraw, w tym wydawanie decyzji i postanowien administracyjnych.

§8
Wewngetrzne akty normatywne Dyrektora WUP wydawane sa wylacznie w formie pisemnej i zalicza
sie do nich:
zarzadzenia,

1.

polecenia stuzbowe,
pisma okdlne.

Rozdzial 111
Zakres zadan komérek organizacyjnych

§9

W sktad WUP w Krakowie wchodza nastgpujace komorki organizacyjne, ktérym przypisano
odpowiednie symbole literowe:
—  Zespot Strategii Rynku Pracy (SR)
—  Zespol Promocji Konkurséw i Naboru) Projektow (PKN)
— Referat Oceny Projektow (PKN—-OP)
—  Zespot Projektowy (ZP)
—  Zesp6t Programéw Rynku Pracy (PRP)
—  Zespot Programéw Pomocy i Integracji Spotecznej (PIS)
—  Zesp6t Programéw Rozwoju Kadr Gospodarki (RKG)
—  Zesp6t Programéw Rozwoju Wyksztalcenia i Kompetencji (RWK)
—  Zespot Programéw Inicjatyw Oddolnych (P1O)
—  Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej (CIZ)
—  Zespot Obstugi Instytucji Rynku Pracy (UP)
—  Zespot Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych (ZF)
— Zespot Finansowy (FN)
— Stanowisko Radcy Prawnego (PR)
—  Zespot Organizacji i Zarzadzania (OZ)
— Referat Administracyjny (OZ-A)
— Referat Planowania i Monitorowania (OZ-PM)
— Referat Informatyki (OZ-I)



— Stanowisko ds. Obstugi Prawnej (OZ-P)
— Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych (OZ-Z)
— Stanowisko Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI)
— Zesp6t Zarzadzania Zasobami Ludzkimi (ZL)
— Referat Kadr i Ptac (ZL-KP)
— Zespot Audytu i Kontroli Wewngtrznej (AK)
— Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej (AK-W)
—  Zespot Kontroli (KO)
— Referat Kontroli Projektow w Priorytetach VI i VII POKL (KO-A)
— Referat Kontroli Projektéw w Priorytetach VIII i IX POKL (KO-B)
—  Zesp6t Zamiejscowy WUP w Nowym Saczu (ZZNS)
—  Zesp6t Zamiejscowy WUP w Tarnowie (ZZT)
— Stanowisko ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania (ZSZ)
— Stanowisko ds. Promocji i Informacji (PIN).

Dyrektorowi WUP podlegaja bezposrednio: Glowny ksiggowy WUP oraz Zespot Finansowy,
Zespot Audytu i Kontroli Wewngtrznej, Zespot Organizacji 1 Zarzadzania, Zespot Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi, Zesp6l Projektowy, Stanowisko Radcy Prawnego, Zesp6l Funduszu
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, Stanowisko ds. Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania oraz Stanowisko ds. Promoc;ji i Informacji.

Do zadaf jednego z Wicedyrektorow WUP nalezy nadzér nad dziatalnoscia Zespolu Strategii
Rynku Pracy, Zespolu Programéw Rynku Pracy, Zespolu Programéw Pomocy i1 Integracji
Spotecznej, Zespotu Programéw Rozwoju Kadr Gospodarki, Zespotu Rozwoju Wyksztatcenia
i Kompetencji, Zespotu Programéw Inicjatyw Oddolnych oraz Zespotu Kontroli, zgodnie
z wytycznymi i ustaleniami Dyrektora WUP. Wicedyrektor WUP ponosi wobec Dyrektora WUP
odpowiedzialnos¢ za dziatania realizowane w ramach powierzonych zadan.

Do zadan drugiego z Wicedyrektorow WUP nalezy nadzor nad dziatalnoscia Zespotu Promocji
Konkurséw i Naboru Projektow, Zespotu Obstlugi Instytucji Rynku Pracy, Centrum Informacji
i Planowania Kariery Zawodowej oraz Zespolow Zamiejscowych WUP zgodnie z wytycznymi
i ustaleniami Dyrektora WUP. Wicedyrektor WUP ponosi wobec Dyrektora WUP
odpowiedzialnos¢ za dzialania realizowane w ramach powierzonych zadan.

Zespotami kieruja kierownicy wedtug zasady jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnos$ci
za wyniki pracy. Kierownicy odpowiadaja za realizacj¢ zadan kierowanych przez nich zespolow
oraz referatow i samodzielnych stanowisk wyodrebnionych w ramach tych zespotéw. Zakres
uprawnien powierzonych Wicedyrektorom oraz kierownikom okresla odrgbne Zarzadzenie
Dyrektora WUP.

Strukture organizacyjna WUP obrazuje schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Logotyp WUP okresla si¢ w zataczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu. Wersje logotypu WUP,
jego skroty oraz kompozycje okresla odrgbne zarzadzenie Dyrektora WUP.

§10

Do zadan Zespotu Strategii Rynku Pracy nalezy w szczeg6lnosci:

a)
b)

c)
d)

e)

gromadzenie oraz przetwarzanie danych i informacji dotyczacych rynku pracy;

diagnozowanie sytuacji i okreslanie potrzeb regionalnego rynku pracy, w szczegdlnosci w zakresie
ksztatcenia ustawicznego i szkolenia bezrobotnych;

sporzadzanie problemowych, okresowych analiz i informacji dotyczacych sytuacji na rynku pracy
wojewoOdztwa oraz wspotpraca z partnerami rynku pracy w tym zakresie;

sporzadzanie ocen, wnioskow i prognoz dotyczacych rozwoju sytuacji na wojewddzkim
i lokalnych rynkach pracy, ustalanie i sygnalizowanie potencjalnych zagrozen dla rynku pracy
oraz pozadanych kierunkéw dziatan;

opracowywanie koncepcji oraz prowadzenie badan ilosciowych i jakosciowych majacych na celu
diagnozowanie sytuacji na rynku pracy;



g)

h)

3

k)
h

doskonalenie metod wymiany informacji pomigdzy partnerami regionalnego rynku pracy;
programowanie i koordynowanie regionalnej polityki rynku pracy i rozwoju zasobdéw ludzkich,
w szczegblnosci poprzez opracowywanie i realizacje regionalnych plandéw dziatan na rzecz
zatrudnienia;

programowanie zadan w ramach poszczegélnych programoéw operacyjnych finansowanych ze
srodkow EFS;

opracowywanie rocznych, wicloletnich planéw i prognoz wydatkowania funduszy, w tym EFS
i Funduszu Pracy;

przygotowywanie projektu opinii kryteriow wydawania zezwolen na pracg cudzoziemcow;
sporzadzanie opinii dotyczacych celowosci przygotowania i realizacji programow rynku pracy;
opracowywanie wykazu zawodoéw, w ktorych za przygotowanie zawodowe mtodocianych
pracownikow moze by¢ dokonywana refundacja kosztéw wynagrodzenia i skladek na
ubezpieczenie spoleczne;

ustalanie podziatu srodkow Funduszu Pracy na dziatania na rzecz promocji zatrudnienia, rozwoju
zasobow ludzkich i aktywizacji bezrobotnych;

opracowywanie analiz rynku pracy i badanie popytu na pracg, w tym prowadzenie monitoringu
zawodow deficytowych i nadwyzkowych;

badanie popytu na kwalifikacje i umiejgtnosci zawodowe na wojewddzkim rynku pracy
i upowszechnianie wynikéw tych badan;

opracowywanie analiz skutecznosci oddzialywania na rynek pracy szkolen, przygotowania
zawodowego dorostych i stazy oraz upowszechnianie wynikow tych analiz;

monitorowanie i raportowanie realizacji programow i projektow, w tym wspolfinansowanych
z EFS;

opracowywanie okresowych ocen realizacji programow i projektow.

§11

Do zadan Zespotu Promocji Konkurséw i Naboru Projektow nalezy w szczegolnosci:

a) udzielanie informacji dotyczacych EFS, w tym organizowanie spotkan informacyjnych;

b) przeprowadzanie naboru wnioskow, w tym przygotowywanie dokumentacji konkursowych;

c) dokonywanie analizy wnioskow wplywajacych do WUP;

d) dokonywanie oceny formalnej projektéw, w tym projektow finansowanych ze srodkéw EFS;

e) rozpatrywanie protestow dotyczacych oceny formalnej projektow;

f) nadzorowanie procesu oceny merytorycznej wnioskow o dofinansowanie projektow;

g) zawieranie umow z beneficjentami projektow przyjetych do realizacji;

h) prowadzenie dzialan promocyjnych oraz informacyjnych w zakresie realizowanych zadan;

i) standaryzacja informacji i koordynacja dziatan Punktéw Informacyjnych funkcjonujacych
w Zespotach Zamiejscowych WUP w Nowym Saczu i Tarnowie.

Zadania Zespotu Promocji Konkursow 1 Naboru Projektow w zakresie informowania
i promowania EFS realizuje wyodrgbniony w ramach Zespotu Punkt Informacyjny EFS.

Do zadan wyodrgbnionego w ramach Zespotu Promocji Konkursow i Naboru Projektow Referatu

Oceny Projektow nalezy w szczego6lnosci:

a) organizowanie i koordynowanie prac Komisji Oceny Projektow;

b) nadzor nad prawidlowym przebiegiem oceny merytorycznej projektow, w tym projektow
finansowanych ze srodkow EFS;

¢) sporzadzanie list rankingowych;

d) informowanie beneficjentow o wynikach poszczegdlnych naborow;

e) przeprowadzanie negocjacji z beneficjentami projektéw przyjetych do realizacji;

f) realizacja projektow z Pomocy Technicznej w ramach PO KL z zakresu wsparcia dla Komisji
Oceny Projektow.

§ 12

Do zadan Zespotu Projektowego nalezy w szczegolnosci:



a) inicjowanie i koordynowanie tworzenia, opracowywania i realizacji programoéw i projektow,
w tym na podstawie regionalnego planu dziatan na rzecz zatrudnienia i wspotfinansowanych
z EFS;

b) opiniowanie wnioskow powiatowych urzedow pracy oraz instytucji i organizacji zewngtrznych
o $rodki Funduszu Pracy na realizacj¢ programow rynku pracy;

¢) inicjowanie i realizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu rozwiazanie lub zlagodzenie
problemoéw zwiazanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn dotyczacych
zaktadu pracy;

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

€) opracowywanie, inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych.

§13

Do zadan Zespotu Programow Rynku Pracy zwigzanych zwlaszcza z wdrazaniem programéw

w obszarach:

— poprawa dostepu do zatrudnienia;

— promocja przedsigbiorczos$ci i samozatrudnienia;

nalezy w szczegdlnosci:

a) sprawowanie nadzoru nad prawidtowa realizacja programow i projektow;

b) sporzadzanie analiz dotyczacych realizowanych programéw i projektow oraz ich wpltywu na
lokalne i wojewodzki rynek pracy;

c) badanie biezacej efektywnosci nadzorowanych programow i projektow;

d) weryfikacja wnioskow beneficjentow o platnos¢;

e) opracowywanie zbiorczych wnioskow o ptatnos¢ w ramach wdrazanych przez WUP programow
i projektow w tym wspotfinansowanych z EFS;

f) weryfikacja i analiza sprawozdan z realizacji programow i projektow w tym wspotfinansowanych
z EFS.

§14

Do zadan Zespotu Programéw Pomocy i Integracji Spotecznej zwiazanych zwlaszcza z wdrazaniem

programéw w obszarach:

— rozwdj i upowszechnianie form aktywnej integracji spoteczno — zawodowej;

— przeciwdziatanie wykluczeniu spotecznemu;

— wzmacnianie sektora ekonomii spotecznej;

nalezy w szczegolnosci:

a) sprawowanie nadzoru nad prawidtowa realizacja programow i projektow;

b) sporzadzanie analiz dotyczacych realizowanych programow i projektow oraz ich wptywu na
lokalne i wojewodzki rynek pracy;

¢) badanie biezacej efektywno$ci nadzorowanych programéw i projektow;

d) weryfikacja wnioskow beneficjentow o platnos¢;

e) opracowywanie zbiorczych wnioskéw o platnos¢ w ramach wdrazanych przez WUP programow
i projektow w tym wspoétfinansowanych z EFS;

f) weryfikacja i analiza sprawozdan z realizacji programow i projektow w tym wspotfinansowanych
z EFS.

§15

Do zadan Zespotu Programow Rozwoju Kadr Gospodarki zwiazanych zwlaszcza z wdrazaniem
programoéw w obszarach:

— szkolenia dla kadr zarzadzajacych, pracownikow przedsigbiorstw oraz innych osob pracujacych;

— doradztwo dla przedsicbiorstw;

— tworzenie partnerstw lokalnych;

— programy zwolnien monitorowanych;



— Dbadania i analizy dotyczace trendow rozwojowych i prognozowania zmian gospodarczych;

— wzmocnienie powiazan sfery B+R z przedsigbiorstwami;

nalezy w szczegolnosci:

a) sprawowanie nadzoru nad prawidtowa realizacja programow i projektow;

b) sporzadzanie analiz dotyczacych realizowanych programow i projektow oraz ich wptywu na
lokalne i wojewddzki rynek pracy;

¢) badanie biezacej efektywno$ci nadzorowanych programéw i projektow;

d) weryfikacja wnioskow beneficjentow o platnos¢;

e) opracowywanie zbiorczych wnioskéw o platnos¢ w ramach wdrazanych przez WUP programow
i projektow w tym wspoétfinansowanych z EFS;

f) weryfikacja i analiza sprawozdan z realizacji programow i projektow w tym wspolfinansowanych
z EFS.

§16

Do zadan Zespotu Programéw Rozwoju Wyksztalcenia i Kompetencji zwiazanych zwlaszcza

z wdrazaniem programow w obszarach:

— wyrownywanie szans edukacyjnych dzieci i mlodziezy poprzez wysokiej jakosci ustugi
edukacyjne;

— wzmacnianie atrakcyjnosci i podnoszenie jakosci szkolnictwa zawodowego;

— upowszechnianie ksztalcenia ustawicznego;

— podnoszenie kwalifikacji kadr systemu oswiaty;

nalezy w szczegdlnosci:

a) sprawowanie nadzoru nad prawidtowa realizacja programow i projektow;

b) sporzadzanie analiz dotyczacych realizowanych programoéw i projektow oraz ich wplywu na
lokalne i wojewddzki rynek pracy;

c) badanie biezacej efektywnosci nadzorowanych programow i projektow;

d) weryfikacja wnioskow beneficjentow o platnos¢;

e) opracowywanie zbiorczych wnioskow o ptatnos¢ w ramach wdrazanych przez WUP programow
i projektow w tym wspotfinansowanych z EFS;

f) weryfikacja i analiza sprawozdan z realizacji programow i projektow w tym wspolfinansowanych
z EFS.

§17

Do zadan Zespotu Programéw Inicjatyw Oddolnych zwigzanych zwlaszcza z wdrazaniem programow

w obszarach:

— wspieranie inicjatyw lokalnych na rzecz podnoszenia poziomu aktywnosci zawodowej na

obszarach wiejskich;

— wspieranie inicjatyw lokalnych na rzecz aktywnej integracji;

— kreowanie oddolnych inicjatyw edukacyjnych na obszarach wiejskich;

nalezy w szczegdlnosci:

a) sprawowanie nadzoru nad prawidlowa realizacja programow i projektow;

b) sporzadzanie analiz dotyczacych realizowanych programéw i projektow oraz ich wplywu na
lokalne i wojewddzki rynek pracy;

¢) badanie biezacej efektywnosci nadzorowanych programoéw i projektow;

d) weryfikacja wnioskéw beneficjentow o ptatnosc;

e) opracowywanie zbiorczych wnioskow o platnos¢ w ramach wdrazanych przez WUP programow
i projektow w tym wspotfinansowanych z EFS;

f) weryfikacja i analiza sprawozdan z realizacji programow i projektow w tym wspotfinansowanych z
EFS.

§18
1. Do zadan Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej nalezy w szczegdlnosci:
a) organizowanie i koordynowanie oraz $wiadczenie uslug poradnictwa zawodowego

i informacji zawodowej, i ich rozwijanie na terenie wojewddztwa;
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b)

c)
d)

g)

h)

3
k)

l

$wiadczenie ushug poradnictwa zawodowego i informacji zawodowe]j poprzez udzielanie

pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia, w szczegdlnos$ci przez:

- udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosci szkolenia i ksztatcenia,

- udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych wybor
zawodu, zmiang kwalifikacji, podjgcie lub zmiang =zatrudnienia, w tym badaniu
zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

- inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych;

$wiadczenie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy i prowadzenie zaje¢ aktywizacyjnych;

wspomaganie powiatowych urzedow pracy w prowadzeniu poradnictwa zawodowego

i informacji zawodowej przez $wiadczenie wyspecjalizowanych uslug w zakresie planowania

kariery zawodowej;

$wiadczenie ustug poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej na rzecz pracodawcow

oraz wspomaganie powiatowych urzedow pracy w tym zakresie;

wspoldziatanie z powiatowymi urzedami pracy w opracowywaniu i realizowaniu

indywidualnych planéw dziatania;

opracowywanie, gromadzenie, aktualizowanie i upowszechnianie informacji zawodowych

oraz innych zasoboéw informacji pomocnych w aktywnym poszukiwaniu pracy na terenie

wojewoddztwa, w tym we wspolpracy z powiatowymi urzedami pracy;

opracowywanie, gromadzenie i aktualizowanie, w porozumieniu z ministrem wlasciwym do

spraw pracy, informacji zawodowych oraz innych zasobow informacji pomocnych

w aktywnym poszukiwaniu pracy o charakterze ogoélnokrajowym;

udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy $§wiadczonej przez urzedy pracy

w ramach poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej oraz pomocy w aktywnym

poszukiwaniu pracy, w tym informowanie o ofercie instytucji szkoleniowych;

zapewnienie mieszkancom wojewodztwa dostepu do internetowych form posrednictwa pracy

poprzez prowadzenie Sali INTERpracaNET;

wspotdziatanie z wlasciwymi organami oswiatowymi, szkolami i szkotami wyzszymi

w harmonizowaniu ksztatcenia i szkolenia zawodowego z potrzebami rynku pracy;

wspolpraca na terenie wojewddztwa z powiatowymi urzedami pracy w zakresie organizacji

szkolen, przygotowania zawodowego dorostych i stazy, w szczegolnosci przez:

— wspieranie metodyczne dzialan powiatowych urzedow pracy w zakresie organizacji
szkolen, przygotowania zawodowego dorostych i stazy,

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

realizowanie, we wspolpracy z powiatowymi urzgdami pracy, dzialan w zakresie

posrednictwa pracy o zasiggu ponadpowiatowym,

realizacja zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow, w

szczegblnosci przez:

— wspieranie, koordynowanie i realizacje zadan sieci EURES na terenie wojewodztwa we
wspolpracy z ministrem wlasciwym do spraw pracy, samorzadami powiatowymi,
zwiazkami zawodowymi i organizacjami pracodawcow,

— $wiadczenie ustug posrednictwa pracy,

— realizowanie zadan zwiazanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych EURES, na
terenie dziatania tych partnerstw;

realizacja dziatan zwiazanych z miedzynarodowym przeplywem pracownikow, wynikajacych

z odrebnych przepisow, umow migdzynarodowych i innych porozumien zawartych z

partnerami zagranicznymi.

2. Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Krakowie koordynuje prace Centrow
dziatajacych w Zespotach Zamiejscowych WUP w Tarnowie i Nowym Saczu.

§19

Do zadan Zespotu Obstugi Instytucji Rynku Pracy nalezy w szczegodlnoSci:

prowadzenie rejestru instytucji szkoleniowych;

dokonywanie analiz oferty szkoleniowej instytucji szkoleniowych i udostgpnianie informacji o tej
ofercie;

prowadzenie rejestru agencji zatrudnienia;

a)
b)

c)



d)
e)

g

wydawanie certyfikatow o dokonaniu wpisu do rejestru agencji zatrudnienia;

realizacja zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego w zakresie

swiadczen dla bezrobotnych w tym zwiazanych z pehlieniem przez WUP funkcji Instytucji

wlasciwej, a w szczegodlnosci:

— przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o wydanie odpowiednich dokumentow w sprawach
$wiadczen z tytulu bezrobocia;

— udzielanie informacji na temat warunkow uzyskania swiadczen z tytulu bezrobocia;

— przygotowywanie projektow orzeczen, w tym decyzji administracyjnych, w sprawach
$wiadczen z tytutu bezrobocia;

— wspblpraca z instytucjami krajowymi i zagranicznymi realizujacymi zadania z zakresu
koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego;

realizacja zadan zwiazanych z wydawaniem zaswiadczen stwierdzajacych charakter, okres i rodzaj

dziatalno$ci wykonywanej na terenie Rzeczpospolitej Polskiej, w sprawach o uznanie kwalifikacji

zawodowych nabytych w panstwach cztonkowskich Unii Europejskie;j;

realizacja zadan zwiazanych ze stuzba zastepcza.

§ 19a

Do zadan Zespolu Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych nalezy zatatwianie spraw
z zakresu ochrony roszczen pracowniczych w razie niewyptacalnosci pracodawcy, w tym w

szczegoblnosci:

a) obshuga formalna i merytoryczna wptywajacych wnioskow i wykazéw dotyczacych FGSP; w tym
pozyskiwanie od instytucji dokumentoéw niezbe¢dnych do rozpatrywania wnioskow i wykazows;

b) opracowanie wnioskow 1 wykazow od strony merytorycznej i rachunkowej w programie SOWA;

c) analizowanie wnioskow pracodawcow o wyptate Swiadczen pod katem dopuszczalno$ci
udzielenia pomocy publicznej;

d) powiadamianie wnioskodawcow o przyznaniu badz odmowie wyptaty swiadczen;

e) zawiadamianie pracodawcy, syndyka, likwidatora lub innej osoby sprawujacej zarzad majatkiem
pracodawcy o wyptacie swiadczen;

f) kontrolowanie rozliczania wyptat $wiadczen otrzymanych z FGSP, dokonywanych przez
pracodawcow;

g) prowadzenie windykacji naleznoéci FGSP, w tym zglaszanie wierzytelnosci oraz
przygotowywanie projektow powodztw, pism w postepowaniach sadowych, egzekucyjnych i
upadtosciowych;

h) pozyskiwanie, gromadzenie i analizowanie dokumentow oraz informacji o dtuzniku i stanie jego
majatku;

i) przygotowywanie wnioskdw dotyczacych okreslenia warunkéw zwrotu wyptaconych $§wiadczen,
odstapienia od dochodzenia oraz umorzenia nalezno$ci FGSP;

j) opracowanie planu finansowego dotyczacego FGSP;

k) prowadzenie rejestrow postepowan odwotawczych i spraw sadowych oraz ewidencji dluznikow w
zakresie FGSP;

1) prowadzenie sprawozdawczo$ci oraz opracowywanie okresowych informacji i analiz, w tym z
zakresu FGSP i udzielonej pomocy publiczne;.

§20
1. Do zadan Zespotu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

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

b) kontrola finansowa ex ante w zakresie realizacji budzetu oraz $rodkéw Funduszu Pracy
przyznanych dla WUP;

¢) kontrola formalno-rachunkowa dokumentow ksiggowych, w tym w zakresie zastepczej stuzby
poborowych;

d) prowadzenie ewidencji ksiggowej budzetu, w tym w zakresie projektow i programow
finansowanych w okreslonej czgsci ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi;

e) prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie srodkéw Funduszu Pracy przyznanych dla WUP;

f) dokonywanie ptatnosci;
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2.

3.

g) prowadzenie kasy;

h) opracowywanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

1) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie dochodéw 1 wydatkéw Funduszu
Pracy dla WUP oraz dla wojewddztwa matopolskiego;

j)  prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie srodkéw z FGSP;

k) opracowywanie zestawienia wydatkow, kosztow zwiazanych z obstuga zadan FGSP; )
1) obstuga programu Platnik w zakresie zglaszania do ZUS s$wiadczeniobiorcow FGSP i
rozliczania naleznych im sktadek poprzez sporzadzanie deklaracji ZUS.

Pracami Zespotu Finansowego kieruje Kierownik Zespotu — Zastepca Glownego ksiggowego
WUP.

Gtowny ksiegowy WUP sprawuje nadzor nad dziatalnoscia Zespotu Finansowego.

§21

Do zakresu zadan realizowanych na Stanowisku Radcy Prawnego nalezy $wiadczenie pomocy
prawnej, o ktérej mowa w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (t.j. Dz. U. z 2010 r.
Nr 10, poz. 65), a w szczegolnosci:

a)

b)
c)

d)

L.

reprezentowanie Wojewodztwa Matopolskiego, FGSP oraz WUP przed sadami i urzedami, na
podstawie udzielonych upowaznien i pelnomocnictw;

wykonywanie obstugi prawnej WUP;

opiniowanie i parafowanie umoéw, dokumentow dotyczacych wyptacanych z FGSP $wiadczen i
pism informujacych wnioskodawcéow o odmowie przyznania $wiadczen z FGSP, decyzji i
postanowien administracyjnych, wewngtrznych aktow normatywnych Dyrektora WUP, a takze
pism i innych dokumentéw powodujacych skutki prawne dla WUP;

sporzadzanie opinii prawnych w sprawach z zakresu ochrony roszczen pracowniczych, w tym
dotyczacych zasadnosci wyplat $wiadczen realizowanych z FGSP, wnioskéw o umorzenie lub
odstapienie od dochodzenia wierzytelnosci FGSP, ratalnej splaty wierzytelnosci FGSP, dalszych
dziatan windykacyjnych w stosunku do dtuznikéw FGSP.

§ 22

W ramach Zespotu Organizacji i Zarzadzania wyodrgbnia sig:
a) Referat Administracyjny,

b) Referat Planowania i Monitorowania,

¢) Referat Informatyki,

d) Stanowisko ds. obstugi prawnej,

e) Stanowisko ds. zaméwien publicznych,

f) Stanowisko Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

. Do zadan Zespolu Organizacji i Zarzadzania nalezy w szczegdlnosci:

a) realizacja zadan z zakresu zarzadzania, organizacji i funkcjonowania WUP;

b) nadzor nad prawidlowym przebiegiem zadan zwiazanych z opracowywaniem planu
zadaniowego WUP;

¢) nadzor nad prawidlowym przebiegiem zadan zwiazanych z przygotowaniem planu zaméwien
publicznych w WUP;

d) koordynowanie i realizacja dziatan zwiazanych z kontrola zarzadcza w WUP;

e) organizowanie oraz koordynowanie realizacji zadan zwiazanych z opracowywaniem i
aktualizowaniem Systemu Zarzadzania Procesowego w WUP, zgodnie z zasadami okreslonymi
w odrebnym zarzadzeniu Dyrektora WUP;

f) wspodlpraca z ministrem wtasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow centralnych;

g) koordynowanie obowiazkow informacyjnych dotyczacych mozliwosci i zakresu pomocy
okreslonej w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy i $wiadczonej przez
publiczne stuzby zatrudnienia.

Do zadan Referatu Administracyjnego nalezy:
a) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem budynku - siedziby WUP;
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b) planowanie i nadzor nad realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych;

¢) zapewnienie nalezytego wyposazenia i zaopatrzenia WUP;

d) realizacja zadan zwiazanych z planowaniem i dokonywaniem zakupow towardw i ushug na
potrzeby WUP;

e) administrowanie i prowadzenie ewidencji mienia WUP oraz mienia FGSP;

f) prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem obstugi telefonicznej WUP;

g) obstuga transportowa i dbato$¢ o utrzymanie samochoddw;

h) nadzor nad realizacja przepisow z zakresu obrony cywilnegj w WUP oraz wspotpraca
z instytucjami obrony cywilnej;

1) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

j) realizacja zadan zwiazanych z obstuga spotkan organizowanych w WUP;

k) zapewnienie realizacji ustug pocztowych oraz prawidtowego obiegu korespondencji, w tym
dotyczacej FGSP;

1) rejestrowanie w programie SOWA wnioskow i wykazow dotyczacych FGSP;

m) prowadzenie archiwum WUP.

4. Do zadan Referatu Planowania i Monitorowania nalezy:

a) analiza funkcjonalna organizacji oraz inicjowanie dziatan zmierzajacych do usprawnienia
funkcjonowania WUP;

b) realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem planu podzialu srodkéw Funduszu Pracy dla
WUP;

¢) nadzér nad prawidlowym przebiegiem oraz realizacja zadan i planéw poszczegdlnych
komorek organizacyjnych WUP;

d) prowadzenie dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych w WUP kontroli organow
zewngtrznych oraz koordynowanie dzialan zwiazanych z realizacja wnioskow 1 zalecen
pokontrolnych;

e) prowadzenie dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych w WUP audytow wewngtrznych
oraz koordynowanie dziatan zwiazanych z realizacja rekomendacji z audytow;

f) wykonywanie zadan z zakresu sprawozdawczosci dotyczacej realizacji zadan WUP;

g) koordynowanie realizacji zadan z zakresu planowania i realizacji Pomocy Technicznej
w ramach POKL;

h) koordynowanie i nadzor nad przygotowywaniem Podrgcznika instrukcji wykonawczych
Instytucji Posredniczacej II stopnia;

i) realizacja zadan z zakresu udzielania informacji publiczne;j;

j) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, w tym jego aktualizowanie;

k) prowadzenie i organizacja Sekretariatu, w tym prowadzenie kalendarza spotkan Dyrekcji oraz
koordynowanie dziatan komorek organizacyjnych WUP w tym zakresie;

1) prowadzenie i koordynacja spraw zwiazanych z udzialem Dyrekcji WUP w pracach
komitetow, komisji itp., a takze uczestnictwem w konferencjach i spotkaniach;

m) koordynowanie przygotowania i realizacji planu pracy Zarzadu Wojewodztwa Malopolskiego
i kwartalne raportowanie o jego wykonaniu;

n) ewidencjowanie wnioskow 1 zalecen Zarzadu Wojewodztwa Matopolskiego i przekazywanie
ich wtasciwym komoérkom oraz przygotowywanie informacji o ich realizacji;

0) realizacja zadan zwigzanych z delegacjami stuzbowymi Dyrekcji WUP oraz ich rozliczanie;

p) protokotowanie zebran Kolegium WUP;

q) organizowanie i zapewnianie technicznej obstugi posiedzen Wojewddzkiej Rady Zatrudnienia
oraz nadzorowanie realizacji jej wnioskow i ustalen.

5. Do zadan Referatu Informatyki nalezy:

a) administrowanie i obstuga systemu informatycznego WUP;

b) koordynowanie i nadzor nad wdrazaniem i modyfikacjami systeméw komputerowych oraz
oprogramowania uzytkowego;

¢) planowanie i realizacja zadan zwiazanych z rozwojem systemu informatycznego;

d) planowanie i realizowanie spraw zwiazanych z dokonywaniem zakupéw ze $rodkow na
rozw0j systemu informatycznego;

e) organizacja oraz prowadzenie szkolen dla pracownikow w zakresie obslugi programow
komputerowych;

f) obstuga techniczna stron internetowych WUP, w tym Biuletynu Informacji Publiczne;j;

g) administrowanie systemami wspomagajacymi POKL, w tym LSI, PEFS oraz KSI SIMIK;
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h)

i)
)

wdrazanie, rozwijanie oraz nadzorowanie prawidlowego funkcjonowania systemow
informatycznych wspomagajacych wdrazanie EFS, w tym zapewnienie terminowego
1 poprawnego wprowadzania danych do systemow;

nadzorowanie prawidlowego funkcjonowania programu SOWA wspomagajacego obstuge
FGSP;

administrowanie sprzetem komputerowym, w tym wykorzystywanym do obstugi FGSP.

Do zadan Stanowiska ds. obstugi prawnej nalezy:

a)
b)
c)

d)

g)

h)
i)
3
k)

h

m)

udzielanie pracownikom WUP porad i wyjasnien w zakresie obowiazujacego prawa;
informowanie o zmianach przepiséw prawa dotyczacych dziatalnosci WUP;

uczestniczenie w realizacji spraw zwiazanych z nawiazywaniem i rozwigzywaniem stosunkow
prawnych, w tym umow;

weryfikacja pod wzgledem zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa aktow prawnych
o charakterze wewngtrznym, decyzji administracyjnych i1 innych dokumentéw, zgodnie
z poleceniem Dyrektora WUP;

nadzor nad przygotowaniem lub opracowywanie projektow wewngtrznych aktow
normatywnych Dyrektora WUP;

prowadzenie ewidencji wewngtrznych aktow normatywnych Dyrektora WUP oraz aktow
normatywnych przekazywanych przez Urzad Marszatkowski;

koordynowanie sprawowania nadzoru oraz prawidtowego stosowania wewngtrznych aktow
normatywnych Dyrektora WUP, a takze aktéw normatywnych przekazywanych przez Urzad
Marszatkowski;

prowadzenie ewidencji udzielonych Dyrekeji oraz pracownikom WUP pelnomocnictw
i upowaznien;

prowadzenie spraw zwiazanych z rozpatrywaniem kierowanych do WUP skarg i wnioskow;
windykacja nalezno$ci w ramach projektoéw wspotfinansowanych z EFS;

prowadzenie rejestru spraw prowadzonych przez WUP w postepowaniu sadowym,
egzekucyjnym i upadto$ciowym, z wylaczeniem spraw realizowanych przez Zesp6t Funduszu
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych;

ewidencja prowadzonych w WUP rejestrow;

rozpatrywanie protestow dotyczacych oceny merytorycznej sktadanych przez projektodawcow
w ramach POKL.

Do zadan Stanowiska ds. zamoéwien publicznych nalezy:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)
h)

przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego
powyzej 14 000 euro;

kontrolowanie w zakresie formalno — prawnym prawidtowosci przebiegu postepowan o
udzielenie zamowienia publicznego ponizej 14 000 euro;

doradzanie i1 udzielanie informacji pracownikom WUP z zakresu stosowania przepisOw
ustawy Prawo zamowien publicznych;

prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zamowien publicznych w WUP,

sporzadzanie i aktualizowanie planu zamowien publicznych WUP na podstawie planow
zespolowych;

przygotowywanie projektow wewngtrznych aktow normatywnych Dyrektora WUP w zakresie
zamowien publicznych i sprawowanie nadzoru nad ich stosowaniem;

udzial w pracach Komisji Przetargowych;

wspotpraca z Urzegdem Zamowien Publicznych;

zgodnie z obowiazujacym w WUP Regulaminem Udzielania Zaméwien Publicznych.

Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczeg6élnosci:

a)

b)
c)

d)

e)

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa dotyczacych zarzadzania
systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych;

podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych;
opracowywanie 1 uaktualnianie polityki bezpieczenstwa oraz instrukcji dotyczacych
zarzadzania systemem informatycznym w zakresie ochrony danych osobowych;
monitorowanie systemu ochrony danych osobowych 1 korygowanie wszelkich
nieprawidtowosci w systemie zabezpieczen;

opracowywanie i nadzorowanie realizacji programu szkolen w zakresie ochrony danych
osobowych w WUP.
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1.

§ 23

Do zadan Zespolu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)

e)

)
h)

opracowywanie  strategii rozwoju zasobow ludzkich i prowadzenie spraw zwiazanych
z realizacja polityki kadrowej 1 ptacowej WUP;

przeprowadzanie rekrutacji i naboru pracownikéw, koordynacja realizacji Stuzby
Przygotowawczej i Programu Adaptacyjnego oraz wykonywanie zadan zwiazanych z ocena
i awansowaniem pracownikow;

wspolpraca z kierownikami poszczegodlnych komoérek organizacyjnych w opracowywaniu
opisoéw stanowisk w WUP w zakresie wymagan kwalifikacyjnych;

zapewnienie podnoszenia kwalifikacji pracownikow WUP oraz powiatowych urzedow pracy
wojewaddztwa malopolskiego, poprzez:

- diagnozowanie potrzeb szkoleniowych,

- opracowywanie planu szkolen,

- organizowanie szkolen,

- dokonywanie oceny realizowanych szkolen;

udziat w opracowywaniu planu szkolen dla Wojewddzkiej Rady Zatrudnienia;

sprawowanie nadzoru nad realizacja regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

prowadzenie spraw pracowniczych zwiazanych z realizacja przepisOw bezpieczenstwa
i higieny pracy;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w WUP;

prowadzenie sprawozdawczosci, w tym statystycznej, oraz opracowywanie analiz i informacji,
w zakresie zadan Zespotu.

Do zadan wyodrebnionego w ramach Zespolu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi Referatu Kadr
i Plac nalezy w szczegolnosci:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

)
h)

i)
7
k)

obstuga kadrowo - ptacowa pracownikow;

opracowywanie rocznego planu wynagrodzen pracownikéw WUP oraz sprawozdan i raportow
z jego realizacji;

przygotowywanie danych do wnioskéw o platno$¢ w ramach Pomocy Technicznej POKL
w zakresie zadan Zespotu,

weryfikacja danych kadrowych zawartych w zakresach czynnosci przedktadanych przez
przetozonego danego pracownika;

prowadzenie spraw dotyczacych wynagrodzen pracownikéw i dodatkéw do wynagrodzen;
naliczanie wynagrodzen wraz z pochodnymi;

rozliczanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od 0sob fizycznych;

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

nadzor nad terminowo$cia przeprowadzania badan wstgpnych, okresowych i kontrolnych;
prowadzenie sprawozdawczosci i analiz z zakresu funduszu ptac i zatrudnienia;

organizacja stazy w WUP.

§24

Do zakresu zadan Zespotu Audytu i Kontroli Wewngtrznej, nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)
c)

wspieranie Dyrektora WUP w realizacji celow i1 zadan poprzez:

- systematyczna, niezalezna i obiektywna ocen¢ kontroli zarzadczej (zadania zapewniajace)
zgodnie z Planem audytu, a w uzasadnionych przypadkach poza nim; ocena ta dotyczy
w szczegodlnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w WUP,

- czynnosci doradcze;

sporzadzanie na podstawie analizy ryzyka Planu audytu oraz sprawozdania z jego realizacji;

przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych, podczas ktorych dokonywana jest ocena dziatan

jednostki podjetych w celu realizacji zalecen.

Do zadan wyodrebnionego w ramach Zespotu Audytu i Kontroli Wewngtrznej Stanowiska ds.
Kontroli Wewngtrznej nalezy w szczegolnosci:

a)

opracowywanie rocznych planow kontroli wewngtrznych oraz przygotowywanie sprawozdan
z realizacji tych planow,
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b) przeprowadzanie kontroli wewngtrznych w urzgdzie zgodnie z zatwierdzonym planem oraz
doraznych,

¢) sporzadzanie dokumentacji przeprowadzonych kontroli oraz monitorowanie wykonania
zalecen pokontrolnych.

§ 25

Do zakresu zadan Zespotu Kontroli nalezy w szczeg6lnosci:

a) wspotudzial w przeprowadzaniu kontroli zewngtrznej w zakresie projektow i programow
realizowanych przez WUP lub z jego udziatem;

b) gromadzenie oraz analiza informacji o stwierdzonych nieprawidlowosciach w projektach
realizowanych w ramach POKL;

¢) sporzadzanie raportow i kwartalnych zestawien dotyczacych stwierdzonych nieprawidlowosci

d) prowadzenie rejestru nieprawidtowosci.

Do zakresu zadan Referatu Kontroli Projektow w Priorytetach VI i VII POKL wyodrgbnionego

w ramach Zespotu Kontroli nalezy w szczegdlnoSci:

a) opracowywanie planéw i1 harmonogramoéw kontroli projektow realizowanych w ramach
Priorytetu VI i VII POKL;

b) organizowanie i przeprowadzanie kontroli planowych i doraznych projektow realizowanych
w ramach Priorytetu VI i VII POKL;

¢) dokumentowanie czynnosci kontrolnych, gromadzenie materialdéw pokontrolnych;

d) analizowanie przyczyn i skutkdw wystepujacych nieprawidtowosci stwierdzonych w wyniku
przeprowadzanych kontroli oraz sporzadzanie protokolow z przeprowadzonych kontroli;

e) przygotowanie projektow wystapien pokontrolnych zawierajacych zalecenia pokontrolne oraz
kontrola wykonania tych zalecen.

Do zakresu zadan Referatu Kontroli Projektow w Priorytetach VIII i IX POKL wyodrgbnionego

w ramach Zespotu Kontroli nalezy w szczego6lnosci:

a) opracowywanie planow i1 harmonograméw kontroli projektéw realizowanych w ramach
Priorytetu VIII i [X POKL;

b) organizowanie i przeprowadzanie kontroli planowych i doraznych projektéw realizowanych
w ramach Priorytetu VIII i IX POKL;

c) dokumentowanie czynnosci kontrolnych, gromadzenie materialow pokontrolnych;

d) analizowanie przyczyn i skutkdw wystepujacych nieprawidtowosci stwierdzonych w wyniku
przeprowadzanych kontroli oraz sporzadzanie protokotow z przeprowadzonych kontroli;

e) przygotowanie projektow wystapien pokontrolnych zawierajacych zalecenia pokontrolne oraz
kontrola wykonania tych zalecen.

§26

Zespoty Zamiejscowe WUP na terenie swojego dziatania:

a) w ramach wyodrgbnionych w ich strukturach Centrow Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej realizuja zadania okreslone w § 18 b) - o) niniejszego Regulaminu, we
wspotpracy z Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Krakowie;

b) prowadza Punkt Informacyjny EFS;

c) prowadza nabor i oceng formalng wnioskow w zwiazku z konkursami w ramach POKL;

d) przeprowadzaja kontrole planowe i dorazne projektow realizowanych w ramach Priorytetow
VI, VII, VIII i IX POKL;

e) realizuja zadania zwiazane z obsluga organizacyjno — administracyjng oraz finansowa
Zespohu.

Do zakresu zadan Zespotu Zamiejscowego w Nowym Saczu nalezy ponadto:

a) realizowanie zadan z zakresu administrowania nieruchomoscia przy ul. Wegierskiej 146
w Nowym Saczu;

b) realizowanie zadan z zakresu wspotpracy publicznych stuzb zatrudnienia w obszarze
przygranicznego rynku pracy Polski i Stowacji.
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§27
(skreslony)

§28

Do zadan Stanowiska ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania nalezy w szczegolnosci:

a) koordynacja i nadzoér nad dziataniami podejmowanymi w zakresie zarzadzania ryzykiem w WUP,
w tym:

- koordynacja prac w zakresie prowadzonej analizy i oceny ryzyka w WUP,

- weryfikacja analiz i ocen ryzyka oraz mechanizméw kontroli istniejacych i dodatkowych,
opiniowanie i kierowanie ich do zatwierdzenia przez Dyrektora WUP,

- przygotowywanie zalecen i regulacji wewngtrznych dotyczacych zarzadzania ryzykiem w WUP
1 stosowania mechanizmow kontroli;

b) inicjowanie i1 prowadzenie dziatanh zwiazanych z samoocena systemu kontroli zarzadczej,
zestawianie wynikow, opracowanie rekomendacji;

c) sprawowanie nadzoru nad realizacja rekomendacji wynikajacych z przeprowadzonej samooceny,
po ich zatwierdzeniu przez Dyrektora WUP;

d) sporzadzanie analiz i raportow dotyczacych funkcjonowania kontroli zarzadczej i zarzadzania
ryzykiem;

€) monitoring realizacji proces6w prowadzony w formie audytow procesow, zgodnie z ustalonymi
zasadami obowiazujacymi w WUP;

f) opracowywanie rekomendacji dotyczacych funkcjonowania i1 doskonalenia procesow oraz
monitoring ich wykonania;

g) przygotowywanie ocen systemu zarzadzania ryzykiem i kontroli zarzadczej m.in. na podstawie
wynikoéw audytow (wewnetrznych i proceséw), kontroli wewngtrznych i zewnetrznych oraz analiz
wdrozenia rekomendacji i zalecen poaudytowych i pokontrolnych;

h) wspotdziatanie w obszarach integracji systemu zarzadzania ryzykiem (kontroli zarzadczej) z
systemem zarzadzania strategicznego, zarzadzania procesowego i zarzadzania projektami;

i) koordynacja prac Grupy ds. Kontroli Zarzadczej i Zarzadzania Ryzykiem dziatajacej w WUP.

§ 28a

Do zadan Stanowiska ds. Promocji i Informacji nalezy w szczeg6lnosci:

a) planowanie, realizacja oraz nadzor nad dziataniami zwiazanymi z promocja i informacja
o zadaniach WUP, w tym rowniez w ramach POKL;

b) udzielanie informacji oraz opracowywanie materiatow dla mediow;

¢) koordynowanie prowadzonych przez komodrki organizacyjne dziatah promocyjnych, w
szczegodlnosci konferencji i targdw pracy oraz innych wydarzen promujacych dziatalnos¢ WUP;

d) opracowywanie materialow informacyjnych na strony internetowe WUP, POKL i Instytucji
Zarzadzajacych, dla Punktow Informacyjnych EFS, na tablice ogloszen WUP;

e) wspolpraca z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wspodlnej promocji ustug publicznych stuzb
zatrudnienia w Matopolsce;

f) prowadzenie korespondencji nie nalezacej do zakresu merytorycznego zadnej z komorek
organizacyjnych (np. zaproszenia, gratulacje, podzigkowania) oraz zapewnienie nalezytej
reprezentacji WUP w zwiazku ze §wigtami, rocznicami itp.

Rozdzial IV
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktow normatywnych

§29

1. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych okresla
odregbna instrukcja.
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2. Szczegdétowe zasady obiegu, parafowania i podpisywania pism oraz dokumentow okresla
Instrukcja Kancelaryjna oraz inne regulacje.

3. Organizacjg pracy w WUP okresla Regulamin Pracy, zatwierdzany przez Dyrektora WUP.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§30

Pracownicy WUP w Krakowie obowiazani sa zapoznac si¢ z trescia Regulaminu organizacyjnego oraz
przyja¢ do wiadomosci i stosowania zawarte w nim postanowienia.

§31
Wszelkie zmiany w Regulaminie organizacyjnym Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Krakowie
wprowadza Dyrektor WUP w drodze zarzadzenia.

§32

Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Urzgdu Pracy w Krakowie wchodzi w zycie z dniem
21 maja 2007 r.

Krakoéw, dnia 4 czerwca 2012 r.
Dyrektor

Andrzej Martynuska
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