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ROZDZIAL |
Przepisy ogdlne
§1

Regulamin organizacyjny Urzedu okresla zasady wewnetrznej organizaciji
oraz strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych, wchodzgcych w jego sktad.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Ministrze -nalezy przez to rozumie¢ Ministra wtasciwego do spraw
pracy;
2) Marszatku -nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewodztwa
Slaskiego;
3) Urzedzie -nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy

w Katowicach;

4) Dyrektorze -nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wojewodzkiego
Urzedu Pracy w Katowicach;

5) Komérce organizacyjnej -nalezy przez to rozumie¢ Wydziat, Zespot lub
Samodzielne Stanowisko Pracy;

6) WRZ -nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzkg Rade
Zatrudnienia Wojewddztwa Slgskiego;

7) Regulaminie -nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach;

8) ZFSS -nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych;

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

10) KOP -nalezy przez to rozumieé¢ Komisje Oceny Projektow
EFS;

11) ZPORR -nalezy przez to rozumie¢ Zintegrowany Program

Operacyjny Rozwoju Regionalnego;



12) SPO RZL -nalezy przez to rozumie¢ Sektorowy Program
Operacyjny Rozwoj Zasobow Ludzkich;

13) POKL - nalezy przez to rozumie¢ Program Operacyjny Kapitat
Ludzki;
14) Pomocy Technicznej - nalezy przez to rozumie¢ techniczne i finansowe

wsparcie procesow wdrazania, monitorowania i kontroli
w ramach ZPORR, SPO RZL i PO KL;

15) PEFS - nalezy przez to rozumie¢ Podsystem Europejskiego
Funduszu Spotecznego;

16) KSI - nalezy przez to rozumie¢ Krajowy System
Informatyczny;
17) Ustugach EURES - nalezy przez to rozumiec¢ ustugi rynku pracy realizowane

przez publiczne stuzby zatrudnienia obejmujgce

w szczegolnosci posrednictwo pracy wraz z doradztwem
z zakresu mobilnosci na rynkach pracy w Polsce

i panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej oraz
panstwach, z ktérymi Unia Europejska zawarta umowy
0 swobodnym przeptywie 0sob;

18) Beneficjencie systemowym - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng
Urzedu, ktéra zobowigzana jest do realizacji
projektu systemowego w ramach PO KL
na mocy umowy, decyzji, uchwaty wilasciwego
organu lub porozumienia.

§3
1. Terenem dziatania Urzedu jest Wojewodztwo Slgskie.

2. W ramach Urzedu funkcjonujg réwniez dwie Filie z siedzibami w Bielsku-Biatej
I w Czestochowie:

1) Terenem dziatania Fili Urzedu w Bielsku-Biatej jest potudniowa czesé
Wojewddztwa Slgskiego, w szczegdlnosci:
a) miasto na prawach powiatu: Bielsko-Biata,
b) powiaty: bielski, pszczynski, cieszynski, zywiecki;

2) Terenem dziatania Fili Urzedu w Czestochowie jest poétnocna czesé
Wojewddztwa Slgskiego, w szczegdlnosci:
a) miasto na prawach powiatu: Czestochowa,
b) powiaty: czestochowski, lubliniecki, ktobucki, myszkowski,
zawiercianski.



1.

o

§4
Urzad dziata w szczegolnosci na postawie:

1) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (t. j. Dz. U. z 2008 r., Nr 69, poz. 415 z pdzn. zm.);

2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie wojewddztwa
(t.J. Dz. U. 22001 r., Nr 142, poz. 1590 z p6zn. zm.);

3) Uchwaty Nr 1/20/8/2000 Sejmiku Wojewddztwa Slgskiego z dnia 29 maja
2000 r. z pézn. zm. w sprawie utworzenia Wojewoddzkiego Urzedu Pracy;

4) Statutu Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach wprowadzonego
uchwatg Nr 111/25/19/2008 Sejmiku Wojewodztwa Slgskiego z dnia
19 czerwca 2008 r. w sprawie zmiany uchwaty Nr 1/20/8/2000 z dnia 29 maja
2000 r. w sprawie utworzenia Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach;

5) Niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL I

Kierownictwo Urzedu

§5

. Urzedem kieruje oraz reprezentuje go na zewnatrz, zgodnie z zasadag

jednoosobowego kierownictwa Dyrektor Urzedu.
Dyrektora powotuje i odwotuje Marszatek.
Dyrektor w stosunku do pracownikéw Urzedu dokonuje za pracodawce czynnosci

w sprawach z zakresu prawa pracy, w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.
Pracodawcy jest Wojewddzki Urzad Pracy w Katowicach.

§6

. Dyrektor kieruje Urzedem przy pomocy trzech Wicedyrektorow.

Wicedyrektorow Urzedu powotuje i odwotuje Dyrektor.

Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje wskazany Wicedyrektor.

. W skiad Kierownictwa Urzedu wchodzi rowniez Gtowny Ksiegowy.



ROZDZIAL I

Komérki organizacyjne Urzedu

§7
. W Urzedzie mogg byc¢ tworzone nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Wydzialy;
2) Zespoty;

3) Samodzielne stanowiska pracy.

. Wydziaty, zespoty i samodzielne stanowiska pracy okresla niniejszy Regulamin,
a ich usytuowanie w strukturze Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§8

. Wydziat jest podstawowg komorkg organizacyjng, zajmujgcg sie okreslong
problematykg i dziatalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej ufatwia
prawidtowe zarzgdzanie nimi.

. Zespot jest komorkg organizacyjng, ktorg tworzy sie w razie potrzeby
organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, w ramach istniejgcego
wydziatu lub jako samodzielng komorke organizacyjna.

. Samodzielne stanowisko pracy jest jedno - Ilub wieloosobowg komorkg
organizacyjng, ktorg tworzy sie w przypadku koniecznosci organizacyjnego

wyodrebnienia okreslonej problematyki, niewymagajgcego powotania wydziatu
lub zespotu.

§9
. Wydziatem/zespotem kieruje Kierownik.

. W wydziatach/zespotach mogg by¢ tworzone stanowiska Zastepcow Kierownikow.

. W przypadku wieloosobowych samodzielnych stanowisk pracy koordynacije
realizacji zadan komorki powierza sie Koordynatorowi.



§ 10
Wewnetrzng organizacje kazdej komorki organizacyjnej okreslaja:
1) zakres dziatania okreslony w Regulaminie;

2) zakresy czynnosci pracownikow.

ROZDZIAL IV

Struktura organizacyjna, podziat zadan i kompetencji Kierownictwa Urzedu

§ 11
W Urzedzie tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:
1. Wydziaty:
1) Woydziat Organizacyjny -NO
2) Wydziat Obstugi Finansowej -NG
w ramach ktérego dziataja:
a) Zespodt ds. Obstugi Finansowej Projektow EFS -GE
b) Zespot Budzetowo — Ksiegowy -GB
3) Wydziat Wdrazania EFS - OE
w ramach ktorego dziataja:
a) Zespot ds. Naboru Wnioskéw - EN
b)  Zespot ds. Projektéw Konkursowych -EP
c) Zespot ds. Projektow Systemowych -ES
d) Zespodt ds. Promocji i Informacii - El
e) Zespot ds. Monitorowania Dziatan i Programowania -EM
4) Wydziat Kontroli EFS - PK
w ramach, ktérego dziatajag:
a) Zespot ds. Kontroli w Katowicach - KK
b) Zespot ds. Kontroli w Czestochowie -KC
C) Zespot ds. Kontroli w Bielsku — Biatej - KB
5) Obserwatorium Rynku Pracy -RO

6) Biuro Promocji Zatrudnienia -RP



7) Woydziat Programéw Rynku Pracy - NP

8) Centrum Metodyczne Poradnictwa Zawodowego, -PC
w ramach ktérego dziata:

a) Zespot - Centrum Informaciji i Planowania Kariery Zawodowej - ClI

9) Wydziat Logistyki i Informatyki -RL
w ramach ktérego dziata:
a) Zespot ds. Informatyki - LI
2. Zespoty:
1) Zespdt Prawny -NR
2) Zespot Zarzadzania Zasobami Ludzkimi - NK
3) Zespot ds. Stuzby Zastepczej -PS
4) Biuro Prasowe - NI
5) Zespot ds. Zamodwien Publicznych -RzZ

3. Samodzielne Stanowiska:

1) Kierownik Filii Urzedu w Bielsku-Biatej - NBI
2) Kierownik Filii Urzedu w Czestochowie -NCz
3) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu i Kontroli Wewnetrznej - NA
4) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i PPOZ. -NB

§12
1. Dyrektor kieruje Urzedem w zakresie wszystkich spraw nalezgcych do jego
kompetenciji oraz ponosi za nie odpowiedzialnos¢.
2. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;
2) nadzorowanie dziatalnosci Urzedu w zakresie organizacji i zarzgdzania;

3) prowadzenie polityki kadrowej;



4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania oraz sprawowanie nadzoru
nad realizacjg zadanh przez podlegle komorki  organizacyjne
oraz koordynowanych dziatan;

opracowywanie i przedstawianie do zatwierdzenia przez Zarzad
Wojewoddztwa Slgskiego:

a) planéw finansowych Urzedu i propozycji zmian tych planéw w toku ich
realizaciji,

b) planoéw inwestycyjno — remontowych Urzedu,

c) sprawozdan z dziatalnosci Urzedu,

d) propozycji podziatu srodkow Funduszu Pracy bedacych w dyspozycji
Samorzgdu Wojewddztwa,

e) materialtdbw przedktadanych pod obrady Sejmiku Wojewddztwa
Slaskiego,

f)  programoéw wojewddzkich,

g) regulaminu organizacyjnego WUP,

realizacja, na podstawie stosownych petnomocnictw, zadan w imieniu
Marszatka lub samorzgdu wojewodztwa;

dysponowanie Srodkami budzetowymi Urzedu okreslonymi w planie
finansowym oraz srodkami Funduszu Pracy;

wykonywanie zadan, w tym finansowanych z Funduszu Pracy, w zakresie
okreslonym w przepisach ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy;

udzielanie petnomocnictw szczegodlnych oraz petnomocnictw procesowych
w sprawach dotyczgcych dziatalnosci Urzedu;

wnioskowanie do Marszatka o zmiane przepisow z zakresu dziatania
Urzedu.

§13

1. Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie:

2.

1)
2)

3)

zarzadzenia;
polecenia stuzbowego;

pisma okdlnego.

Akty, o ktérych mowa w ust.1, dotyczg nastepujgcych kwestii:

1)

zarzadzenia regulujg podstawowe problemy wymagajgce trwatych ustalen
0 jednolitym charakterze;



2) polecenia stuzbowe regulujg sprawy wymagajgce doraznego zatatwienia
lub podjecia czynnosci na okreslony czas;

3) pisma okdlne mogg zawierac zalecenia, polecenia zatatwienia okreslonych
spraw oraz informacje, ktérych tres¢ podaje sie do wiadomosci wielu
komorek organizacyjnych.

Dyrektor moze upowazni¢ Wicedyrektorow Urzedu, Gtownego Ksiegowego,
kierownikow komorek organizacyjnych i poszczegolnych  pracownikow
do zatatwiania w jego imieniu okreslonych spraw.

Upowaznienia, o ktorych mowa w ust.3, wydawane sg w formie pisemnej
z okresleniem przedmiotowego i podmiotowego zakresu spraw.

§14
Do kompetencji Wicedyrektoréw Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzorowanie pracy podlegtych komorek organizacyjnych

oraz odpowiedzialnos¢ za ich merytoryczng dziatalnos¢ i wydatkowane
$rodki finansowe;

2) nadzér i koordynacja okreslonych przez Dyrektora zagadnien
merytorycznych;
3) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i  parafowanie  pism

wychodzgcych przed skierowaniem ich do podpisu Dyrektora;

4) podpisywanie korespondencji wychodzgcej w ramach stosownych
petnomocnictw i upowaznien;

5) wystepowanie do Dyrektora z wnioskami w sprawach dotyczacych
czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do kierownikéw
nadzorowanych komorek organizacyjnych i podlegtych pracownikow;

6) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji
na podstawie udzielonych petnomocnictw i upowaznien.

2. Nadzor nad realizacjg projektow systemowych (projektéw wiasnych) Urzedu
w ramach PO KL, petni odpowiednio Dyrektor lub Wicedyrektor odpowiedzialny
za prace podlegtej mu komorki organizacyjnej Urzedu bedgcej beneficjentem
systemowym danego projektu.
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§15

1. Do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego Urzedu nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7

8)

9)

10)
11)

12)

planowanie wydatkow budzetowych oraz potrzeb w zakresie wykorzystania
srodkow finansowych z Funduszu Pracy;

nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci Urzedu;

prowadzenie gospodarki finansowej Urzedu w oparciu o zasade
gospodarnosci i celowosci dokonywania wydatkow;

biezgce informowanie Dyrektora Urzedu o realizacji planu finansowego;
analiza wykorzystania srodkow finansowych bedacych w dyspozycji Urzedu;
dokonywanie kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym;

opracowywanie  projektdw  przepisow  wewnetrznych  dotyczgcych
prowadzenia rachunkowosci;

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscig Urzedu w zakresie
spraw finansowo-ksiegowych;

sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych;
sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Wydziatem Obstugi Finansowej;
przygotowywanie projektow plandéw finansowych Urzedu;

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora Urzedu.

2. Szczegotowy zakres obowigzkoéw i uprawnien Gtéwnego Ksiegowego okresla
ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r.,
Nr 249, poz.2104 z po6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz.694 z p6zn. zm.).

3. Stanowisko Gtéwnego Ksiegowego podlega bezposrednio Dyrektorowi Urzedu.

11



ROZDZIAL V

Zakres dziatan osoéb kierujagcych komoérkami organizacyjnymi

§ 16

1. Kierownik wydziatu/zespotu odpowiada za prawidlowg realizacje zadan
merytorycznych podlegtej komorki organizacyjnej.

2. Do zadan, obowigzkéw i uprawnien wspélnych dla kierownikow wydziatu/zespotu
nalezy w szczegodlnosci:

1) nadzor nad prawidtowg realizacjg zadan merytorycznych podlegtej komorki,

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

wynikajgcych z Regulaminu;

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach
wynikajgcych z zakresu dziatania komorki organizacyjnej na podstawie
upowaznienia Dyrektora lub Wicedyrektora;

przygotowywanie rocznych plandw pracy i sporzgdzanie sprawozdan
z ich realizacji;

szczegOlowe  zaznajamianie  pracownikbw z  zadaniami  komorki
organizacyjnej oraz z zakresem wspoétpracy z innymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu;

wydawanie polecen i dyspozycji podlegtym pracownikom;

umozliwienie rozwoju zawodowego podlegtych pracownikow;

udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych do realizacji zadan statych;

merytoryczna i formalna kontrola pracy komorki organizacyjnej;

dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow,
w szczegolnosci nowoprzyjetych;

opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar
dla podlegtych pracownikow;

wspotpraca z innymi komorkami  organizacyjnymi Urzedu w zakresie
opracowywania materiatow, informacji i opinii;

podpisywanie  korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism

wychodzgcych przed skierowaniem ich do podpisu Dyrektora
lub Wicedyrektora Urzedu;

12



13)

opracowywanie propozycji szczegotowych zakresow czynnosci podlegtym
pracownikom;

14) wyznaczanie niezbednego zastepstwa w przypadku nieobecnosci

pracownika (urlop, choroba, inne).

3. Przepisy wust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio do osob zatrudnionych
na samodzielnych stanowiskach pracy.

ROZDZIAL VI

Zakres zadan komodrek organizacyjnych Urzedu

§ 17

1. Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

opracowywanie projektow aktéw wewnetrznych Dyrektora;
opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych Urzedu;
prowadzenie ewidencji aktow wewnetrznych Dyrektora;
prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i obstugg WRZ;

projektowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z usprawnieniem pracy
Urzedu;

przyjmowanie i prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw sktadanych
do Urzedu oraz koordynowanie ich rozpatrywania;

organizowanie pracy i prowadzenie sekretariatow Urzedu;

prowadzenie Kancelarii Urzedu, w tym ksigzek kancelaryjnej i nadawczej
w wersji elektronicznej;

administracja elektronicznego obiegu dokumentow;

wstepny podziat korespondencji na piony podlegte Dyrektorowi
i Wicedyrektorom;

organizowanie, prowadzenie i rozliczanie szkolen pracownikéw
powiatowych urzedéw pracy Wojewoddztwa Slgskiego;

13



12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

koordynowanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzanymi kontrolami
zewnetrznymi, w tym prowadzenie ksigzki kontroli, kompletowanie
i archiwizowanie akt kontroli zewnetrznych oraz prowadzenie
korespondencji wyjasniajgcej;

realizacja zadan wynikajgcych z aktéw normatywnych i polecen Dyrektora
Urzedu;

koordynowanie czynnosci z zakresu dostepu do informacji publicznej
w Urzedzie w zakresie realizacji zarzgdzenia Dyrektora w sprawie zasad
i trybu udostepniania informacji publicznej;

analiza rocznych planéw pracy komorek organizacyjnych Urzedu
i sprawozdan z ich wykonania, oraz sporzgdzanie w tym zakresie
informacji dla Dyrektora,;

wspotpraca z ministrem wtasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia
rejestrow centralnych na podstawie art. 4 ust. 4 Ustawy z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t. j. Dz. U.
z 2008r., Nr 69, poz. 415 z pdzn. zm.);

koordynacja czynnosci zwigzanych z redagowaniem strony internetowej
Urzedu;

wdrozenie, utrzymanie i nadzorowanie Systemu Zarzgdzania Jakoscig
zgodnie z normg 1SO 9001:2000.

§18

1. Wydzial Obstugi Finansowej sktada sie z:

1) Zespotu Budzetowo — Ksiegowego;

2) Zespotu ds. Obstugi Finansowej Projektéw EFS.

2. Do zadan Zespotu Budzetowo — Ksieggowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

opracowywanie projektu planu finansowego Urzedu w oparciu o zatozenia
Zarzgdu Wojewddztwa;

analiza wykorzystania srodkéw ujetych w planie finansowym Urzedu;

planowanie potrzeb w zakresie Funduszu Pracy w oparciu o zatozenia
merytoryczne opracowane przez wiasciwe komorki organizacyjne Urzedu;

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie realizowanych
zadan;

prowadzenie obstugi kasowej Urzedu;
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6)
7

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw;
prowadzenie rachunkowosci;

naliczanie wynagrodzen pracownikéw Urzedu oraz prowadzenie w tym
zakresie rozliczen publiczno- prawnych;

planowanie potrzeb w zakresie stuzby zastepczej oraz wykonywanie
biezgcej kontroli realizacji planu finansowego;

naliczanie wynagrodzen dla cztonkow Komisji Wojewodzkiej ds. Stuzby
Zastepczej oraz prowadzenie w tym zakresie rozliczen publiczno —
prawnych;

refundacje — na rzecz uprawnionych podmiotéw — Swiadczen
dla poborowych odbywajgcych stuzbe zastepcza;

opracowywanie dowodow ksiegowych obrotu gotéwkowego
i bezgotéwkowego zgodnie z obowigzujgcg klasyfikacjg budzetowg
i przedktadanie ich do zatwierdzenia;

obstuga finansowo — ksiegowa Urzedu w zakresie wszelkich Zzrodet
finansowania;

sporzadzanie sprawozdan finansowych z realizacji projektow wiasnych
Urzedu;

sporzgdzanie wnioskéw beneficienta o ptatnos¢ w zakresie projektow
wiasnych Urzedu;

wspodtpraca w przygotowaniu Rocznego Planu Pomocy Technicznej;

rozliczanie kosztow wdrazania PO KL.

3. Do zadan Zespotu ds. Obstugi Finansowej Projektéow EFS nalezy
w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

prowadzenie ewidencji ksiegowej w ramach realizowanych zadan;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych w ramach
realizowanych zadan;

przekazywanie srodkéw finansowych beneficjentom;

planowanie  wydatkébw i gospodarowanie  $rodkami  finansowymi
przeznaczonymi na realizacje zadan wspoétfinansowanych z EFS;

sporzgdzanie rocznej i wieloletniej prognozy wydatkbw w ramach
poszczegolnych Dziatah wspétfinansowanych z EFS;
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6) prowadzenie rozliczen finansowych Projektéw i Dziatah wspoétfinansowanych

7)

8)

9)

10)

11)

z EFS;

wprowadzanie danych do Systemu Informatycznego Monitoringu i Kontroli
Finansowej Funduszy Strukturalnych i Funduszu Spojnosci SIMIK
w ramach SPO RZL i ZPORR oraz do Krajowego Systemu
Informatycznego w ramach PO KL;

przygotowywanie poswiadczen, zestawien wydatkow i wnioskow
o refundacje do Instytucji Posredniczacej oraz przekazanie do wiasciwych
instytucji;

wspotpraca przy windykacji $rodkdéw wykorzystywanych niezgodnie
Z przeznaczeniem;

przechowywanie i udostepnianie dokumentacji zwigzanej z realizacjg
zadan;

czynnosci zwigzane z ostatecznym rozliczeniem SPO RZL oraz ZPORR.

§19

1. Wydzial Wdrazania EFS sktada sie z:

1) Zespotu ds. Naboru Wnioskow - EN
2) Zespotu ds. Projektéw Konkursowych -EP
3) Zespotu ds. Projektow Systemowych -ES
4) Zespotu ds. Promogiji i Informacii - El

5) Zespotu ds. Monitorowania Dziatan i Programowania -EM

2. Do zadan Zespotu ds. Naboru Wnioskéw nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z organizacjg konkurséw w ramach PO KL, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

ogtoszenie konkursOdw na poszczegolne Dziatania;
przeprowadzenie naboru oraz oceny formalnej projektow;

informowanie wnioskodawcow o przystugujgcym im prawie do zlozenia

odwotania w formie protestu lub wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy;

organizacja pracy KOP, w tym pomoc dla ekspertow zewnetrznych;
opracowanie List Rankingowych Projektow dla poszczegdlnych Dziatan;
przeprowadzenie procedur odwotawczych;

ogtoszenie wynikow konkurséw w oparciu o zatwierdzone Listy Rankingowe
Projektow;
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8)

9)

gromadzenie dokumentacji zwigzanej z oceng formalng i merytoryczng
ztozonych wnioskéw;

opracowywanie i przedktadanie do zaaprobowania Dyrektorowi materiatow
i informacji rozpatrywanych przez Sejmik lub Zarzad Wojewodztwa oraz
WRZ z zakresu dziatania Zespotu;

10) Wprowadzanie danych do Krajowego Systemu Informatycznego ( w ramach

PO KL).

3. Do zadan Zespotu ds. Projektéw Konkursowych nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z wdrazaniem ZPORR oraz obstugg zatwierdzonych do realizacji
projektow konkursowych PO KL, w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

zamykanie pomocy w ramach ZPORR,;

przygotowywanie umoéw o dofinansowanie projektow konkursowych
w ramach PO KL;

obstuga projektéw konkursowych w ramach PO KL (analiza zmian
do projektéw, aneksowanie umow, weryfikacja formalno - rachunkowa
i merytoryczna wnioskow beneficienta o ptatnosé, obstuga danych
osobowych uczestnikow projektow, biezgca wspotpraca z beneficjentami);

dziatania kontrolne w terenie we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi
Urzedu odpowiedzialnymi za kontrole projektow wspotfinansowanych
ze srodkéw EFS;

prowadzenie rejestru uméw projektow konkursowych PO KL wdrazanych
w Urzedzie;

gromadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektéw konkursowych
(umowy, wnioski, aneksy do umow);

gromadzenie danych w systemie monitorowania w ramach PO KL;

wprowadzanie danych do Systemu Informatycznego Monitoringu i Kontroli
Finansowej Funduszy Strukturalnych i Funduszu Spdjnosci SIMIK
(w ramach ZPORR) oraz Krajowego Systemu Informatycznego (w ramach
PO KL);

opracowywanie i przedktadanie do zaaprobowania Dyrektorowi materiatdw

i informacji rozpatrywanych przez Sejmik lub Zarzad Wojewddztwa
oraz WRZ z zakresu dziatania Zespotu.
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4. Do zadan Zespotu ds. Projektow Systemowych nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z wdrazaniem SPO RZL oraz obstugg projektéw systemowych PO KL,
w szczegolnosci:

1) zamykanie pomocy w ramach SPO RZL;
2) przygotowanie zatozen dotyczgcych projektow systemowych;

3) przygotowywanie umow z beneficjentami projektow systemowych w ramach
PO KL;

4) obstuga projektéw systemowych w ramach PO KL (analiza zmian
do projektéw, aneksowanie umow, weryfikacja formalno - rachunkowa
i merytoryczna wnioskow beneficjenta o pfatnos¢, obstuga danych
osobowych uczestnikow projektdw, biezgca wspodtpraca z beneficjentami);

5) dziatania kontrolne w terenie we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi
Urzedu odpowiedzialnymi za kontrole projektow wspoétfinansowanych
ze srodkéw EFS;

6) prowadzenie rejestru uméw w ramach projektow systemowych PO KL
nadzorowanych przez Urzad;

7) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow systemowych
(umowy, wnioski, aneksy do umow);

8) gromadzenie danych w systemie monitorowania w ramach PO KL;

9) wprowadzanie danych do Systemu Informatycznego Monitoringu i Kontroli

Finansowej Funduszy Strukturalnych i Funduszu Spdjnosci SIMIK
(w ramach SPO RZL) oraz Krajowego Systemu Informatycznego (w ramach
PO KL);

10)opracowywanie i przedkfadanie do zaaprobowania Dyrektorowi materiatow
i informacji rozpatrywanych przez Sejmik lub Zarzad Wojewddztwa oraz
WRZ z zakresu dziatania Zespotu;

11)ocena formalna i merytoryczna wnioskdw o dofinansowanie projektow
systemowych sktadanych w ramach PO KL.

5. Do zadan Zespotu ds. Promocji i Informacji nalezy w szczegdélnosci:

1) planowanie i prowadzenie kampanii informacyjno - promocyjnej Dziatan
EFS wdrazanych przez Urzad,

2) prowadzenie Punktu Informacyjnego EFS;
3) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Urzedu z zakresu EFS;

4) przyjmowanie i rejestracja wnioskdw o dofinansowanie projektow
w ramach EFS;
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5)

6)

7)

realizacja zadan w ramach Pomocy Technicznej w zakresie informacji
I promocji;

koordynacja Planow Pomocy Technicznej PO KL realizowanych przez
komorki merytoryczne w Urzedzie;

przygotowywanie szczegodtowych procedur dotyczgcych wdrazania PO KL
i ich aktualizacja w czesci dotyczacej zadan zespotu.

6. Do zadan Zespotu ds. Monitorowania Dzialan i Programowania nalezy
W szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

prowadzenie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem zatozen wdrazania
Dziatan oraz opracowanie Planéw Dziatan (we wspotpracy z pozostatymi
komorkami organizacyjnymi Urzedu);

biezgcy monitoring przepisow prawa krajowego i unijnego oraz aktualizacja
dokumentow zwigzanych z wdrazaniem PO KL;

przygotowywanie szczegodtowych procedur dotyczgcych wdrazania PO KL
oraz ich aktualizacja;

opracowanie Dokumentacji Konkursowej dla poszczegolnych Dziatan
PO KL, dla ktérych Urzad pefni role Instytucji Posredniczgcej;

analiza i opracowywanie dokumentow dotyczgcych sytuacji spoteczno —
gospodarczej regionu majgca na celu okreslenie (korekte) kierunkow
wdrazanych Dziatan w ramach EFS;

staly kontakt z Instytucjg Posredniczgcg w zakresie opracowywania
i modyfikacji dokumentow dotyczgcych wdrazania PO KL w Urzedzie;

przygotowywanie sprawozdan =z realizacji Dziatan oraz informacji
miesiecznych z realizacji zadan w ramach PO KL;

gromadzenie danych zbiorczych dotyczgcych poszczegdlnych projektow
niezbednych do celéw ewaluacji PO KL (on-going i ex-post);

przetwarzanie danych w systemie monitorowania w ramach PO KL;

10)wprowadzanie danych do Krajowego Systemu Informatycznego w ramach

PO KL;

11)opracowywanie i przedktadanie do zaaprobowania Dyrektorowi materiatow

I informacji rozpatrywanych przez Sejmik lub Zarzgd Wojewodztwa
oraz WRZ z zakresu dziatania Zespotu;
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12) obstuga merytoryczna Krajowego Systemu Informatycznego (w ramach

PO KL), nadawanie uprawnien do obstugi KSI, wykonywanie kopii
bezpieczenstwa wersiji elektronicznej uprawnien KSI.

7. Do zadan Wydziatu Wdrazania EFS nalezy udzielanie informacji o mozliwosciach i
zakresie pomocy okreslonej w Ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t. j. Dz. U. z 2008r., Nr 69, poz. 415 z pdzn.
zm.) i Swiadczonej przez publiczne stuzby zatrudnienia w zakresie dotyczgcym
zadan Wydziatu.

§ 20

1. Wydzial Kontroli EFS sktada sie z:

1) Zespotu ds. Kontroli w Katowicach - KK
2) Zespotu ds. Kontroli w Czestochowie -KC
3) Zespotu ds. Kontroli w Bielsku-Biatej - KB

2. Do zadan Zespotu ds. Kontroli w Katowicach nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

opracowywanie planow kontroli;

ustalanie zakresu formalnego i merytorycznego kontroli w oparciu
o dokumenty programowe i odpowiednie wytyczne;

prowadzenie kontroli realizacji projektéw wspdétfinansowanych z EFS;
gromadzenie danych 0 stwierdzonych [ zweryfikowanych
nieprawidtowosciach oraz przygotowywanie [ przekazywanie

do odpowiednich instytucji informacji o ich wystgpieniu (we wspodtpracy
z Zespotem ds. Kontroli w Czestochowie, Zespotem ds. Kontroli w Bielsku
— Biatej, Zespotem ds. Obstugi Finansowej Projektéw EFS oraz zespotem
ds. Projektow Konkursowych / Zespotem ds. Projektow Systemowych);

weryfikacja sprawozdan okresowych, rocznych oraz koncowych z realizacji
projektéw w ramach SPO RZL oraz ZPORR,;

sporzgdzanie okresowych, rocznych oraz kohcowych sprawozdan
monitoringowych z wdrazania Dziatan w ramach SPO RZL oraz ZPORR;

administrowanie oraz wprowadzanie danych osobowych do systemu PEFS
w ramach SPO RZL oraz ZPORR;

wprowadzanie danych do Systemu Informatycznego Monitoringu i Kontroli
Finansowej Funduszy Strukturalnych i Funduszu Spodjnosci SIMIK
w ramach SPO RZL i ZPORR oraz do Krajowego Systemu
Informatycznego w ramach PO KL;
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9)

wspotpraca z Zespotem ds. Obstugi Finansowej Projektéw EFS w zakresie
monitorowania nieprawidtowosci oraz odzyskiwania kwot;

10)przygotowywanie szczegdétowych procedur dotyczgcych wdrazania PO KL

i ich aktualizacja w czesci dotyczgcej zadan Wydziatu.

3. Do zadan Zespotu ds. Kontroli w Czestochowie nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

wspotpraca z Zespotem ds. Kontroli w Katowicach przy opracowywaniu
planow kontroli;

ustalanie zakresu formalnego i merytorycznego kontroli w oparciu
o0 dokumenty programowe i odpowiednie wytyczne;

prowadzenie kontroli realizacji projektéw wspotfinansowanych z EFS;

gromadzenie danych 0 stwierdzonych [ zweryfikowanych
nieprawidtowosciach oraz przygotowywanie i przekazywanie odpowiednich
dokumentow do Zespotu ds. Kontroli w Katowicach (we wspotpracy
z Zespotem ds. Obstugi Finansowej Projektow EFS oraz zespotem
ds. Projektéw Konkursowych / Zespotem ds. Projektow Systemowych);

wprowadzanie danych do Krajowego Systemu Informatycznego w ramach
PO KL;

wspotpraca z Zespotem ds. Obstugi Finansowej Projektéw EFS w zakresie
monitorowania nieprawidtowosci oraz odzyskiwania kwot.

4. Do zadan Zespotu ds. Kontroli w Bielsku — Biatej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

wspotpraca z Zespotem ds. Kontroli w Katowicach przy opracowywaniu
plandéw kontroli;

ustalanie zakresu formalnego i merytorycznego kontroli w oparciu
o dokumenty programowe i odpowiednie wytyczne;

prowadzenie kontroli realizacji projektow wspotfinansowanych z EFS;

gromadzenie danych 0 stwierdzonych i zweryfikowanych
nieprawidtowosciach oraz przygotowywanie i przekazywanie odpowiednich
dokumentow do Zespotu ds. Kontroli w Katowicach (we wspotpracy
z Zespotem ds. Obstugi Finansowej Projektow EFS oraz zespotem
ds. Projektow Konkursowych / Zespotem ds. Projektéw Systemowych);

wprowadzanie danych do Krajowego Systemu Informatycznego w ramach
PO KL;

wspotpraca z Zespotem Obstugi Finansowej Projektow EFS w zakresie
monitorowania nieprawidtowosci oraz odzyskiwania kwot.

21



§ 21

Do zadan Obserwatorium Rynku Pracy nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

tworzenie i aktualizacja bazy danych dotyczgcej bezrobocia
rejestrowanego;

analiza pozyskanych danych, dotyczgcych poziomu zatrudnienia
w regionie;

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

zbieranie sprawozdan statystycznych nadsytanych przez  powiatowe
urzedy pracy, ich kontrola logiczno — rachunkowa oraz przekazywanie
do Urzedu Statystycznego w Katowicach oraz sporzgdzanie zestawien
zbiorczych dla wojewodztwa;

sporzgdzanie  zestawien  statystycznych z  wybranych  danych
i przekazywanie ich powiatowym urzedom pracy oraz innym podmiotom
wg potrzeb;

sporzgdzanie meldunku o liczbie zarejestrowanych bezrobotnych i ofertach
pracy zgtaszanych do urzedoéw pracy oraz przekazywanie ich Zarzgdowi
Wojewddztwa oraz do Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej;

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

organizowanie i prowadzenie badan socjologicznych w wybranych
segmentach rynku pracy;

wspotdziatanie z placowkami naukowo-badawczymi realizujgcymi badania
rynku pracy oraz urzedami statystycznymi;

sporzgdzanie miesiecznych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci
Urzedu;

przygotowanie raz w roku na Sejmik Wojewddztwa Slagskiego materiatow
pt.: ,Sprawozdanie z realizacji zadan w zakresie polityki rynku pracy”
oraz ,Slaski rynek pracy”;

wspoétpraca przy tworzeniu Regionalnego Planu na Rzecz Zatrudnienia
- wskazywanie uwarunkowan ksztattujgcych sytuacje na slgskim rynku

pracy;

okre$lanie, po zasiegnieciu opinii WRZ, na podstawie klasyfikacji
zawodow i specjalnosci, wykazu zawodéw, w ktérych za przygotowanie
zawodowe miodocianych pracownikédw moze by¢ dokonana refundacja
ze Srodkéw Funduszu Pracy oraz przedstawianie wykazu tych zawodéw
do ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slgskiego;
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14)

15)

16)

badanie popytu na kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe na
wojewddzkim rynku pracy i upowszechnienie wynikow tych badan;

gromadzenie i aktualizacja informacji o wojewodzkim i krajowym rynku
pracy;

udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w
Ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (t. j. Dz. U. z 2008r., Nr 69, poz. 415 z pdzn. zm.)
I Swiadczonej przez publiczne stuzby =zatrudnienia w zakresie
dotyczgcym zadan Wydziatu.

§ 22

Do zadan Biura Promocji Zatrudnienia nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

realizowanie  zadan  wynikajgcych  z  koordynacji  systemow
zabezpieczenia spotecznego panstw czionkowskich Unii Europejskiej
oraz panstw, z ktorymi Unia Europejska zawarta umowy o swobodzie
przeptywu osOb, w zakresie sSwiadczen dla bezrobotnych,
a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie i rozpatrywanie = wnioskdw  bezrobotnych
o0 wydanie odpowiednich zaswiadczen w sprawach Swiadczen
z tytutu bezrobocia;

b) przygotowywanie decyzji w sprawach $wiadczen z tytutu
bezrobocia;

realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu
pracownikow miedzy panstwami cztonkowskimi Unii Europejskiej oraz
panstwami, z ktorymi Unia Europejska zawarta umowy o swobodzie
przeptywu oséb, w szczegdlnosci przez:

a) wspieranie, koordynowanie i realizacje zadan sieci EURES na
terenie Wojewddztwa Slgskiego we wspétpracy z Ministrem
wilasciwym do spraw pracy, samorzgdami powiatowymi,
zwigzkami zawodowymi i organizacjami pracodawcow;

b) realizowanie zadan zwigzanych z udziatem w partnerstwach
transgranicznych EURES, na terenie dziatania tych partnerstw;

realizowanie zadan zwigzanych 2z miedzynarodowym przeptywem
pracownikow, wynikajgcych z  odrebnych  przepisow, umow
miedzynarodowych i innych porozumieh zawartych 2z partnerami
zagranicznymi,

realizowanie dziatan w zakresie posrednictwa pracy o zasiegu

ponadpowiatowym, we wspétpracy z wtasciwymi powiatowymi urzedami
pracy;
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5)

6)

7)

prowadzenie rejestru agencji zatrudnienia oraz wydawanie certyfikatéw
i decyzji o dokonaniu wpisu do rejestru agenciji zatrudnienia;

organizowanie targow pracy przez Urzad oraz udziat w targach pracy
przygotowywanych przez inne instytucje;

udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w
Ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (t. j. Dz. U. z 2008r., Nr 69, poz. 415 z pozn. zm.)
i Swiadczonej przez publiczne stuzby =zatrudnienia w zakresie
dotyczgcym zadan Wydziatu.

§ 23

Do zadan Wydziatu Programoéw Rynku Pracy nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

przygotowywanie projektu regionalnego planu dziatan na rzecz
zatrudnienia oraz przedstawienie sposobu jego realizacji;

sporzgdzanie propozycji podziatu Srodkéw Funduszu Pracy bedgcych
w dyspozycji Samorzagdu Wojewoddztwa, z uwzglednieniem kierunkow
i priorytetdw okreslonych w regionalnym planie dziatan na rzecz
zatrudnienia, na dziatania na rzecz promocji zatrudnienia, rozwoju
zasobow ludzkich i aktywizacji bezrobotnych;

inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie
lub ztagodzenie problemoéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami
z przyczyn dotyczgcych zaktadu pracy;

realizacja programdw rynku pracy finansowanych ze srodkéw krajowych;

wspotdziatanie z WRZ w okreslaniu i realizacji regionalnej polityki rynku
pracy i rozwoju zasobow ludzkich;

pozyskiwanie informacji o dostepnych funduszach i programach
pomocowych;

przygotowywanie i realizacja projektbw w ramach programow Unii
Europejskiej ( z wytgczeniem EURES);

koordynacja wdrazania projektow finansowanych z rezerwy Funduszu
Pracy bedacej w dyspozycji samorzadu wojewddzkiego;

koordynowanie na terenie wojewddztwa realizacji programdw aktywizaciji
zawodowej finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy pozostajgcej
w dyspozycji ministra wtasciwego do spraw pracy;

inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych;

wspotpraca z powiatowymi urzedami pracy w zakresie organizacji
szkolen, przygotowania zawodowego dorostych i stazy poprzez
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12)

13)

prowadzenie dialogu spotecznego w zakresie polityki zatrudnienia
i ksztatcenia ustawicznego;

organizowanie konferencji i seminariow dotyczgcych problemow
regionalnego rynku pracy;

udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w
Ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promaocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (t. j. Dz. U. z 2008r., Nr 69, poz. 415 z pdzn. zm.)
i Swiadczonej przez publiczne stuzby zatrudnienia w zakresie
dotyczgcym zadan Wydziatu.

§ 24

1. Do zadan Centrum Metodycznego Poradnictwa Zawodowego nalezy
w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

rozwijanie na terenie wojewddztwa Slgskiego ustug poradnictwa
zawodowego i informacji zawodowej poprzez prowadzenie dziatalnosci
metodycznej w zakresie realizacji przedsiewzie¢ stuzgcych podnoszeniu
jakosci ustug stuzb zatrudnienia oraz instytucji partnerskich rynku pracy
dziatajgcych na rzecz aktywizacji zawodowej oséb bezrobotnych
i poszukujgcych pracy;

organizowanie i koordynowanie ustug poradnictwa zawodowego
i informacji zawodowej na terenie wojewddztwa Slgskiego;

organizowanie i prowadzenie szkoleh trenerskich dla lideréw klubow
pracy nadajgcych uprawnienia do prowadzenia trzytygodniowego
szkolenia dla osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy z zakresu
umiejetnosci aktywnego poszukiwania pracy;

prowadzenie ksiegi ewidencji uczestnikow szkolen metodycznych oraz
wydawanie zaswiadczeh uczestnikom;

prowadzenie dokumentacji szkolen obejmujgcej: materiaty szkoleniowe,
program szkolenia, listy obecnosci uczestnikdw, ankiety ewaluacyjne
ze szkolenia, kopie zaswiadczen,;

stosowanie standardu poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej;

7) wspoOfpraca na terenie wojewodztwa z powiatowymi urzedami pracy

8)

9)

poprzez prowadzenie rejestru instytucji szkoleniowych i analiz ich oferty
szkoleniowej oraz udostepnianie informaciji o tej ofercie;

wspotdziatanie z wkasciwymi organami oswiatowymi, szkotami i szkotami
wyzszymi  w harmonizowaniu ksztatcenia i szkolenia zawodowego
z potrzebami rynku pracy;

wspoétpraca na terenie wojewddztwa z powiatowymi urzedami pracy
poprzez popularyzacje idei uczenia sie przez cate zycie
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i upowszechnianie dobrych praktyk w zakresie organizacji szkolen,
przygotowania zawodowego i stazy;

10) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w

Ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (t. j. Dz. U. z 2008r., Nr 69, poz. 415 z pdzn. zm.)
i Swiadczonej przez publiczne stuzby zatrudnienia w zakresie
dotyczgcym zadan Wydziatu.

2. Do zadan Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej nalezy
W szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

organizowanie i $wiadczenie ustug poradnictwa zawodowego i informaciji
zawodowej w formie indywidualnej i grupowej;

organizowanie i koordynowanie wustug poradnictwa zawodowego
i informacji zawodowej na terenie wojewddztwa slgskiego;

wydawanie uczestnikom zaswiadczen potwierdzajgcych uczestnictwo
w grupowej poradzie zawodowej;

promowanie ustug poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej;

opracowywanie, gromadzenie, aktualizowanie |1 upowszechnianie
informacji zawodowych na terenie wojewodztwa slgskiego;

opracowanie, gromadzenie, aktualizowanie informacji zawodowych
o charakterze ogdlnokrajowym we wspoétpracy z ministrem wiasciwym
ds. pracy;

wspomaganie Powiatowych Urzedow Pracy z wojewodztwa sSlgskiego
w prowadzeniu poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej przez
Swiadczenie wyspecjalizowanych ustug w zakresie planowania kariery
zawodowej na rzecz bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym
z wykorzystaniem systemow teleinformatycznych;

we wspotpracy z Powiatowymi Urzedami Pracy opracowywanie
i aktualizowanie informacji zawodowych oraz innych zasobow informac;ji
pomocnych w aktywnym poszukiwaniu pracy i upowszechnianie tych
informacji na terenie wojewodztwa $lgskiego;

wspoétdziatanie z Powiatowymi Urzedami Pracy z wojewodztwa slgskiego
w opracowywaniu i realizowaniu indywidualnych planéw dziatania;

prowadzenie badan psychologicznych przydatnych w planowaniu
i rozwoju kariery zawodowej;

Swiadczenie poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej na rzecz

pracodawcéw oraz wspomaganie powiatowych urzedéw pracy w tym
zakresie;
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12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

udzielenie pomocy pracodawcom w doborze kandydatéw do pracy
sposrod bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz wspieranie rozwoju
zawodowego pracodawcy i jego pracownikow poprzez udzielanie porad
zawodowych;

gromadzenie dokumentacji z ustug poradnictwa zawodowego i informaciji
zawodowej, Swiadczonych w formie indywidualnej i grupowej;

wspotpraca z Powiatowymi Urzedami Pracy z wojewodztwa Slgskiego
w zakresie korzystania osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy z ustug
poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej, Swiadczonych
w formie indywidualnej i grupowej;

stosowanie standardu poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej;

udostepnienie i pomoc w korzystaniu z informacji i elektronicznych baz
danych stuzgcych uzyskaniu umiejetnosci poszukiwania pracy, w tym
dotyczgcych problematyki samozatrudnienia;

organizowanie i prowadzenie zaje¢ aktywizacyjnych dla o0séb
bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym dotyczgcych problematyki
samozatrudnienia;

wydawanie  uczestnikom  zaswiadczen o  ukonczeniu  zajeé
aktywizacyjnych;

gromadzenie dokumentaciji z zaje¢ aktywizacyjnych;

wspétpraca z powiatowymi urzedami pracy z wojewoddztwa Slgskiego
w zakresie udziatu oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy w zajeciach
aktywizacyjnych, w tym dotyczgcych problematyki samozatrudnienia;

wspotpraca z instytucjami lokalnymi, regionalnymi, krajowymi i unijnymi,
w tym promujgcymi samozatrudnienia;

stosowanie standardu pomocy w realizacji zadan z zakresu aktywnego
poszukiwania pracy;

wspofpraca na terenie wojewddztwa z powiatowymi urzedami pracy
poprzez wspieranie metodyczne dziatan powiatowych urzedow pracy w
zakresie  organizacji szkolen, przygotowania zawodowego dorostych
i stazy;

udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej
w Ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (t. j. Dz. U. z 2008r., Nr 69, poz. 415 z pdzn.
zm.) i Swiadczonej przez publiczne stuzby zatrudnienia w zakresie
dotyczgcym zadan Zespotu.
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§ 25

1. Do zadah Wydziatu Logistyki i Informatyki nalezy w szczegdlnosci:

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

7

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)

administrowanie majgtkiem Urzedu;

zaopatrzenie pracownikéw w srodki techniczno — biurowe i socjalne;
obstuga porzgdkowo — konserwacyjna urzedu;

zabezpieczenie dokumentacji archiwalnej;

aktualizacja zasobd6w archiwalnych;

planowanie i realizacja modernizacji i remontow;

sporzadzanie planéw zakupow oraz analiza potrzeb zgtaszanych przez
komorki organizacyjne Urzedu;

dokonywanie biezgcej analizy wykorzystania materiatdow i srodkow
trwatych;

organizacja kompleksowej gospodarki samochodowej oraz prowadzenie
stosownej dokumentacji przebiegu samochodow;

przygotowywanie i realizacja projektdw Pomocy Technicznej w zakresie
wsparcia sprzetowego, w szczegdlnosci sprzetu komputerowego,
materiatéw eksploatacyjnych i materiatéw biurowych;

wspotpraca w przygotowaniu Rocznego Planu Pomocy Technicznej;
realizacja zatozen Rocznego Planu Pomocy Technicznej w zakresie
wsparcia sprzetowego; w szczegdélnosci sprzetu komputerowego,
materiatdw eksploatacyjnych, materiatow biurowych oraz wyposazenia
pomieszczen biurowych;

obstuga i nadzér nad salg konferencyjng Urzedu ;

nadzér i obstuga Punktu Informacyjnego Urzedu ;

dziatania zwigzane z obstugg informacyjno — wizualng Urzedu.

2. Do zadan Zespotu ds. Informatyki nalezy w szczegoélnosci:

1)

2)

administrowanie systemem komputerowym Urzedu i wykonywanie
obstugi technicznej Urzedu w tym zakresie;

koordynowanie i nadzér nad wdrazaniem i modyfikacjami systemow
komputerowych oraz oprogramowania uzytkowego;
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3)

4)

5)

6)

planowanie potrzeb i podziat Srodkéw Funduszu Pracy w zakresie
realizowanych i nadzorowanych zadan,;

zapewnienie wysokiego poziomu bezpieczenstwa i ochrony danych
przed dostepem oséb nieuprawnionych;

techniczna obstuga strony internetowej Urzedu;

wsparcie informatyczne przedsiewzie¢ i projektow realizowanych
w ramach EFS.

§ 26

1. Struktura organizacyjna Zespotu Prawnego:

1)
2)

3)

Radca Prawny — Koordynator;
Radca Prawny;

Pracownicy Zespotu Prawnego.

2. Do zadan Radcéw Prawnych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wykonywanie obstugi prawnej Urzedu;

przygotowywanie pism procesowych oraz reprezentowanie Dyrektora
przed organami wymiaru sprawiedliwosci;

wydawanie opinii prawnych w zakresie obejmujgcym obszar dziatania
Urzedu;

opiniowanie oraz parafowanie umow, aktow wewnetrznych Dyrektora, pism
oraz innych dokumentow powodujgcych skutki prawne dla Urzedu;

udzielanie konsultacji w zakresie prawa pracy osobom korzystajgcym
z ustug Urzedu;

sprawdzanie pod wzgledem formalno — prawnym dokumentacji zwigzane;j
z wdrazaniem Programoéw EFS;
opiniowanie oraz parafowanie umoéw i anekséw do umow

o dofinansowanie projektéw w ramach Programow EFS;

biezgca wspotpraca i konsultacje prawne z komoérkami organizacyjnymi
zajmujgcymi sie wdrazaniem Programoéw EFS;

koordynacja i nadzoér dziatalnosci Zespotu Prawnego — Radca Prawny —
Koordynator.
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3. Szczegotowy zakres obowigzkow i uprawnien Radcéw Prawnych okresla ustawa
z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych (t. j. Dz. U. z 2002
Nr 123, poz. 1059 z p6zn. zm.).

4. Do zadan pracownikéw Zespotu Prawnego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

9)

sprawdzanie pod wzgledem formalno - prawnym umow, aktow
wewnetrznych oraz innych dokumentéw powodujgcych skutki prawne
dla Urzedu;

udzielanie konsultacji prawnych komorkom organizacyjnym w zakresie
funkcjonowania Urzedu oraz realizacji zadan ustawowych;

przygotowywanie projektow pism procesowych;
przygotowywanie projektow opinii prawnych;

udzielanie informacji prawnej z zakresu prawa pracy dla osob fizycznych
nie prowadzgcych dziatalnosci gospodarczej;

sprawdzanie pod wzgledem formalno - prawnym umow, aktow
wewnetrznych oraz innych dokumentéw w zakresie realizacji Programéw
EFS;

udzielanie konsultacji prawnych komorkom organizacyjnym w zakresie
realizacji Programow EFS;

przygotowywanie projektow opinii prawnych w zakresie realizacji
Programéw EFS;

udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w
Ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (t. j. Dz. U. z 2008r.,, Nr 69, poz. 415 z pdzn. zm.)
i Swiadczonej przez publiczne stuzby zatrudnienia w zakresie dotyczgcym
zadan Zespotu.

§ 27

Do zadan Zespotu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

prowadzenie spraw kadrowych Urzedu;
zarzgdzanie danymi dotyczgcych sktadnikéw ptacy pracownikéw;

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o powszechnym ubezpieczeniu
spotecznym w zakresie spraw pracowniczych;

kontrola przestrzegania przepisbw o ochronie danych osobowych
w zakresie spraw pracowniczych;
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5)

6)

7
8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw;

prowadzenie spraw socjalnych, w tym planowanie i gospodarowanie
srodkami ZFSS;

biezgca kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;
prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk zawodowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazy i wolontariatow w
Urzedzie;

koordynowanie dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
pracownikow Urzedu w formach szkolnych i pozaszkolnych,
w szczegolnosci organizowanie, prowadzenie i rozliczanie szkolen
pracownikow Urzedu;

przygotowywanie i realizacja wnioskow w ramach Pomocy Technicznej
w zakresie kadr i szkolenia;

wspotpraca w przygotowaniu Rocznego Planu Pomocy Technicznej;
realizacja zatozen Rocznego Planu Pomocy Technicznej z zakresu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw WUP i finansowania
etatow;

organizowanie, prowadzenie i rozliczanie szkoleh pracownikow Urzedu;

opracowywanie projektow aktdéw wewnetrznych dotyczgcych polityki
zarzgdzania kadrami w Urzedzie;

ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw Urzedu.

§ 28

Do zadan Zespotu ds. Stuzby Zastepczej, nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

tworzenie i biezgca aktualizacja dokumentacji zwigzanej ze skierowaniem
i przebiegiem stuzby zastepczej poborowych;

prowadzenie i aktualizacja rejestru poborowych skierowanych do stuzby
zastepczej;

przygotowywanie projektow uméw z podmiotami o wykonywanie pracy
przez poborowych;

wspoétpraca z zaktadami pracy w zakresie pozyskiwania wolnych miejsc
pracy dla poborowych;
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5)

6)

7)

8)

administracyjna obstuga Wojewddzkiej Komisji ds. Stuzby Zastepczej;

nadzor nad procedurg zwigzang ze zwrotem wyptacanych przez podmioty
Swiadczen pienieznych;

wspoétpraca z wiasciwymi organami w zakresie prowadzonych spraw
poborowych uchylajgcych sie od obowigzku odbycia stuzby zastepczej;

opracowywanie okresowych sprawozdan oraz informacji dotyczgcych
0so6b skierowanych do odbycia stuzby zastepcze;j.

§ 29

Do zadan Zespotu ds. Zamoéwien Publicznych nalezy przygotowanie
i przeprowadzenie  postepowan o udzielenie zamodéwien  publicznych,
a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

opracowywanie planu rocznego zaméwien publicznych na podstawie
przygotowanych przez Kierownikow komodrek organizacyjnych Urzedu
rocznych planow zaméwien Komorki;

prowadzenie rejestru postepowan o udzielenie zamdwien publicznych
w Urzedzie;

wydawanie opinii odnosnie sposobu prowadzenia postepowan (trybu
zamowienia publicznego, sktadu Komisji Przetargowej w postepowaniu);

prowadzenie  postepowan bez udziatu Komisji  Przetargowej,
z wylgczeniem postepowan przeprowadzanych w ramach projektow
wiasnych, dla ktérych koordynatorzy tych projektow prowadzag
postepowania pod nadzorem merytorycznym Zespotu ds. Zamowien
Publicznych;

zamieszczanie ogtoszen o zamdwieniach publicznych na tablicy ogtoszen
i na stronie internetowej Urzedu oraz ich zamieszczanie w Biuletynie
Urzedu Zamowien Publicznych, a w przypadkach wskazanych w Ustawie —
w Dzienniku Urzedowym UE;

przekazywanie po zatwierdzeniu przez Dyrektora sprawozdania rocznego
o udzielonych zamowieniach do Prezesa Urzedu Zamdéwien Publicznych;

7) prowadzenie rejestru porozumien i umow (z wytgczeniem umow, w ramach

ktérych Urzad petni role Instytuciji Wdrazajgcej w zakresie EFS).
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§ 30

Do zadan Biura Prasowego nalezy prowadzenie dziatalnosci Public Relations,
w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

przygotowanie materiatdw promujgcych dziatalnos¢ Urzedu;
promocja ustug swiadczonych przez urzedy pracy;

redagowanie dziatu Aktualnosci na stronie internetowej Urzedu, w tym
promowanie programow i inicjatyw lokalnych w zakresie tworzenia nowych
miejsc pracy;

wspoétpraca z mediami oraz upowszechnianie informacji o wojewddzkim
rynku pracy;

biezgcy monitoring medidw;

koordynowanie zadan zwigzanych z redagowaniem i wydawaniem
Biuletynu Informacyjnego Urzedu;

prowadzenie  archiwum  prasowego i  udostepnianie  zbiorow
zainteresowanym pracownikom oraz przygotowywanie aktualnych
informacji prasowych dla komérek organizacyjnych Urzedu;

redagowanie i upowszechnianie informacji o mozliwosciach uzyskania
wspotfinansowania ze srodkéw EFS oraz realizowanych programach
w ramach SPO RZL, ZPORR oraz PO KL);

wspotpraca z partnerami rynku pracy;

udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w
Ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promociji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (t. j. Dz. U. z 2008r.,, Nr 69, poz. 415 z pozn. zm.)
i Swiadczonej przez publiczne stuzby zatrudnienia w zakresie dotyczgcym
zadan Zespotu.

§ 31

1. Do zadan Kierownika Filii Urzedu w Bielsku- Biatej oraz Kierownika Filii
Urzedu w Czestochowie nalezy w szczegdélnosci:

1)

nadzér organizacyjny i kierowanie pracg Fili oraz przekazywanie
pracownikom, podlegajgcym bezposrednio  Kierownikom  komoérek
organizacyjnych, merytorycznych zadan okreslonych przez Kierownikéw
tych komorek, w szczegolnosci:

a) Wydziat Programéw Rynku Pracy;

b) Obserwatorium Rynku Pracy;

c) Biura Promocji Zatrudnienia;
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d) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej;
e) Woydziat Logistyki i Informatyki;
g) Wydziat Kontroli EFS;

2) promowanie statutowej dziatalnosci Urzedu;

3) biezgca wspotpraca z Zespotem ds. Promocji i Informacji EFS,
w szczegolnosci prowadzenie dziatan w ramach promociji i informacji EFS;

4) inicjowanie nowych dziatah na terenie dziatania Filii;

5) biezgca wspotpraca z Zespotem ds. Stuzby Zastepczej przy realizacji zadan
okreslonych w ustawie o stuzbie zastepczej - na podstawie stosownych
petnomocnictw;

6) biezgca wspétpraca z Wydziatem Logistyki i Informatyki w celu zaopatrzenia
pracownikow Filii w srodki techniczno-biurowe oraz przewozu dokumentaciji
wewnetrznej WUP;

7) prowadzenie spraw kadrowych Filii, a w szczegdlnosci:

a) biezgca kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;
b) nadzor nad odbywaniem praktyk zawodowych w Filii;
c) nadzor nad odbywaniem stazy i wolontariatow w Filii.

§ 32

Samodzielne Stanowisko ds. Audytu i Kontroli Wewnetrznej faczy
organizacyjnie niezalezne stanowiska:

1) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego;
2) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej;

. Struktura organizacyjna Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu i Kontroli
Wewnetrznej:

1) Audytor Wewnetrzny - Koordynator;
2) Audytor Wewnetrzny;
3) Pracownicy ds. Kontroli Wewnetrznej.

Zakres obowigzkow Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego okresla
ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249 poz.
2104 z pdézn. zm.) a sposOb przeprowadzenia reguluje miedzy innymi
Rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 10 kwietnia 2008 r. w sprawie
szczegobtowego sposobu i trybu przeprowadzenia audytu wewnetrznego (Dz. U.
Nr 66 poz. 406) oraz ,Regulaminu Audytu Wewnetrznego” w Wojewddzkim
Urzedzie Pracy w Katowicach.

Zakres obowigzkéw Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Wewnetrznej okresla
ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249 poz.
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2104 z pozn. zm.) oraz ,Regulamin Kontroli Wewnetrznej” w Wojewodzkim
Urzedzie Pracy w Katowicach.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu i Kontroli Wewnetrznej
w szczegolnosci nalezy:

1) podejmowanie dziatan w celu dostarczenia kierownikowi jednostki
niezaleznej i obiektywnej oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci
systeméw zarzgdzania i kontroli w jednostce, w tym procedur kontroli
finansowej;

2) podejmowanie czynnosci doradczych, w tym skfadanie wnioskéw, majgcych
na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki;

3) dokonywanie oceny systemu zarzgdzania ryzykiem w zakresie dziatania
Urzedu;

4) opracowywanie planu audytu wewnetrznego;

5) opracowywanie programu zadania audytowego;

6) kontrola realizacji rekomendacji z audytéw wewnetrznych, zewnetrznych;

7) opracowanie projektow regulaminu samodzielnego stanowiska ds. kontroli
wewnetrznej oraz regulaminu samodzielnego stanowiska ds. audytu
wewnetrznego;

8) opracowywanie rocznego planu kontroli wewnetrznej Urzedu;

9) prowadzenie kontroli wewnetrznej zgodnie z rocznym planem kontroli;

10)prowadzenie kontroli komérek organizacyjnych na polecenie Dyrektora;

11)kontrola przestrzegania terminowosci w zatatwianiu spraw przez
poszczegblne komorki organizacyjne;

12)kontrola wydatkowania posiadanych s$rodkéw oraz stosownych w tym
zakresie procedur;

13)kontrola realizacji zalecen pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli
wewnetrznych;

14)sprawowanie nadzoru nad realizacjg zalecen organow kontroli zewnetrzne;;

15)sprawowanie nadzoru nad realizacjg aktdw wewnetrznych Dyrektora
przez komorki organizacyjne Urzedu;

16)kontrola stopnia i sposobu realizacji zadan ujetych w rocznych planach
pracy komorek organizacyjnych.
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§ 33

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. BHP i PPOZ. nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny prac;

2) biezgce informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach
bezpieczenstwa pracy, wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych
zagrozen;

3) sporzadzanie raz do roku okresowych analiz stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ technicznych
i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikOw oraz poprawe warunkow pracy;

4) doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;

5) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie
z wykonywang praca;

6) organizowanie i zapewnienie odpowiedniego poziomu szkoleh w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg
w pomieszczeniach Urzedu jak rowniez w jego Filiach.

ROZDZIAL VII

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktow

normatywnych

§ 34

1. Szczegétowe zasady podpisywania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych

ustalone sg odrebng instrukcjg.

. Szczegdtowe zasady postepowania w zakresie obiegu korespondencji i innych
dokumentow, ich powstawania, przesytania, ewidencjonowania reguluje Instrukcja
Kancelaryjna Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Katowicach.

. Szczegbtowe zasady przechowywania, udostepniania i przekazywania akt

do archiwum okresla Instrukcja o Organizacji i Zakresie Dziatania Archiwum
Zakfadowego Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach.
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ROZDZIAL VI

Organizacja pracy Urzedu
§ 35

Organizacje pracy Urzedu ustala Regulamin Pracy zatwierdzony przez Dyrektora.
ROZDZIAL IX

Postanowienia koncowe

§ 36

1. Pracownicy Urzedu obowigzani sg zapoznac sie z treScig Regulaminu oraz przyjgc
do wiadomosci i stosowac zawarte w nim postanowienia.

2. Regulamin stanowi podstawe do opracowania indywidualnych zakreséw czynnosci
pracownikow Urzedu.

§ 37

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjgcia uchwaty przez Zarzad Wojewddztwa
Slaskiego.

§ 38

Wszelkie zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie wtasciwym do jego
nadania.
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