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ROZDZIAL 1

Przepisy ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu okreSla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres
dzialania komérek organizacyjnych, wchodzacych w jego skkad.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Ministrze

Marszalku

Urzedzie

Dyrektorze

Komorce organizacyjnej

WRRP

Regulaminie

ZFSS

EFS

KOP

PO WER

RPO WSL 2014-2020

PO KL

Pomocy Technicznej

§2

nalezy przez to rozumie¢ Ministra wlasciwego do spraw
pracy;

nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewodztwa
Slaskiego;

nalezy przez to rozumie¢ Wojewoddzki Urzad Pracy
w Katowicach;

nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wojewo6dzkiego Urzedu
Pracy w Katowicach;

nalezy przez to rozumie¢ Wydzial, Zesp6l, Samodzielne
stanowisko pracy lub Zesp6t zadaniowy;

nalezy przez to rozumie¢ Wojewo6dzka Rade Rynku Pracy
Wojewddztwa Slaskiego;

nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach;

nalezy przez to rozumie¢ Zakladowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych;

nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny;

nalezy przez to rozumie¢ Komisje Oceny Projektéw EFS;

nalezy przez to rozumie¢ Program Operacyjny Wiedza,
Edukacja, Rozwoj;

nalezy przez to rozumie¢ Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Slaskiego na lata 2014 - 2020;

nalezy przez to rozumiec

Kapitat Ludzki;

Program  Operacyjny

nalezy przez to rozumie¢ techniczne i finansowe wsparcie

3



procesOw wdrazania, monitorowania i kontroli w ramach
PO KL, PO WER, RPO WSL 2014-2020;

15. EURES — oznacza to europejskie shizby zatrudnienia panstw,

16. FGSP

o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r.,
poz. 1409 z po6zn. zm.) realizujace dziatania obejmujace
w szczegblnosci posrednictwo pracy wraz z doradztwem
w zakresie mobilno$ci na rynku pracy;

— nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych.

§3

1. Terenem dziatania Urzedu jest wojewodztwo Slaskie.

2. W ramach Urzedu funkcjonuja réwniez dwa Oddzialy Zamiejscowe Urzedu z siedzibami
w Bielsku-Biatej i w Czestochowie:

1)

2)

Terenem dziatania Oddzialu Zamiejscowego Urzedu w Bielsku - Bialej

jest poludniowa czes¢ wojewodztwa $laskiego, w szczegolnosci:

a) miasto na prawach powiatu: Bielsko-Biata,
b) powiaty: bielski, pszczynski, cieszynski, zywiecki;

Terenem dziatania Oddzialu Zamiejscowego Urzedu w Czestochowie jest péinocna
cze$¢ wojewoddztwa Slaskiego, w szczegolnosci:

a) miasto na prawach powiatu: Czestochowa,

b) powiaty: czestochowski,  lubliniecki,  klobucki, = myszkowski,
zawiercianski.

§4

1. Urzad dziala w szczegdlnosci na postawie:

1y

2)

3)

4)

5)

6)
7)

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 1409 z p6Zn. zm.);

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (tekst jednolity: Dz. U.
z 2020 r., poz. 1668);

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2019 r., poz. 869 z p6zn. zm.);

Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki
spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014 - 2020 (tekst jednolity:
Dz. U. z 2020 r., poz. 818 z p6zn. zm.);

Uchwaly Nr 1/20/8/2000 Sejmiku Wojewédztwa Slaskiego z dnia 29 maja 2000 r.
z p6Zn. zm. w sprawie utworzenia Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach;

Statutu Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Katowicach;

niniejszego Regulaminu.



ROZDZIAEL 11

Kierownictwo Urzedu

§5

. Urzedem kieruje oraz reprezentuje go na zewnatrz, zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa - Dyrektor.

. 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.
Pracodawcq jest Wojewddzki Urzad Pracy w Katowicach.

§6
. Dyrektor kieruje Urzedem przy pomocy trzech Wicedyrektoréw Urzedu.
. Wicedyrektoréw Urzedu powohtuje i odwotuje Dyrektor.

. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje wskazany Wicedyrektor Urzedu.

ROZDZIAL 111

Komorki organizacyjne Urzedu

§7

. W Urzedzie moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
1) Wydzialy;

2) Zespoty;

3) Samodzielne stanowiska pracy;

4) Zespoly zadaniowe.

. Wydzialy, zespoly i samodzielne stanowiska pracy okresSla niniejszy Regulamin,
a ich usytuowanie w strukturze Urzedu okre$la schemat organizacyjny, stanowiacy
Zatqgcznik nr 1 do Regulaminu.

§8

. Wydziat jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca sie okreSlong problematyka
i dzialalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie nimi.

Zespot jest komorka organizacyjna, ktorg tworzy sie w razie potrzeby organizacyjnego
wyodrebnienia okreSlonej problematyki, w ramach istniejacego wydzialu lub jako
samodzielng komorke organizacyjna.



A

Samodzielne stanowisko pracy jest jedno - lub wieloosobowa komorka organizacyjna,
ktora tworzy sie w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki, niewymagajacego powotania wydziatu lub zespotu.

Zespol zadaniowy tworzony jest doraznie, w celu realizacji okreslonego zadania
i ulega rozwiazaniu, po jego wykonaniu.

89
Wydziatem kieruje Naczelnik.
Zespotem kieruje Kierownik.
W Wydziatach moga by¢ tworzone stanowiska Zastepcy Naczelnika.

W Zespotach w szczegdblnie uzasadnionych przypadkach moga by¢ tworzone stanowiska
Zastepcy Kierownika.

W przypadku wieloosobowych samodzielnych stanowisk pracy, koordynacja realizacji
zadan moze by¢ powierzona Koordynatorowi.

W przypadku Oddzialéw Zamiejscowych Urzedu w Bielsku-Biatej i w Czestochowie,
nadzor organizacyjny i kierowanie pracg Oddzialu Zamiejscowego Urzedu sprawowane
sq przez Kierownika Zespolu zatrudnionego w danym Oddziale Zamiejscowym Urzedu,
ktorego Dyrektor wyznacza, w drodze Zarzadzenia, sposréd Kierownikow Zespotow
zatrudnionych w danym Oddziale Zamiejscowym Urzedu.

§10

Wewnetrzng organizacje kazdej komorki organizacyjnej okreslaja:

1)
2)

zakres dzialania okreslony w Regulaminie;

zakresy czynnosci pracownikow.

ROZDZIAL IV

Struktura organizacyjna, podzial zadan i kompetencji Kierownictwa Urzedu

1.

§11
W Urzedzie tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:
Dyrektor - DN
. Wicedyrektor Urzedu - DE
. Wicedyrektor Urzedu - DR
Wicedyrektor Urzedu - DT
. Wydzialy:

2
3
4.
5)

1) Wydziat Obstugi Finansowej pod kierownictwem Gtownego Ksiegowego, - NG

w ramach ktorego dzialaja:

a) Zespdt Budzetowo - Ksiegowy - GB
b) Zespot ds. Obstugi Finansowej Projektow EFS - GE
c) Zesp6t ds. Obstugi Finansowej FGSP - GF



2) Wydzial Organizacji i Kadr, w ramach ktérego wyodrebnia sie dodatkowo:

a) Zespot ds. Kadr i Szkolen
b) Zespot ds. Organizacji i Kadr w Bielsku-Biatej
c) Zespot ds. Organizacji i Kadr w Czestochowie
3) Wydziat Zarzadzania EFS, w ramach ktorego dziataja:

a) Zespot ds. Programowania i Analiz EFS

b) Zespo6t ds. Monitorowania, Sprawozdawczosci i Procedury Odwotawczej

¢) Zespdt ds. Promociji i Informacji
4) Wydzial Wyboru Projektéow EFS, w ramach ktérego dziataja:
a) Zespot ds. Wyboru Projektow 1
b) Zespdt ds. Wyboru Projektéw 2
5) Wydziat Obstugi Projektéw EFS, w ramach ktorego dzialaja:
a) Zespot ds. Obstugi Projektow Pozakonkursowych
b) Zespét ds. Obstugi Projektow Konkursowych 1
c) Zespo6t ds. Obstugi Projektow Konkursowych 2
6) Wydzial Kontroli EFS, w ramach ktérego dzialaja:
a) Zespot ds. Kontroli w Katowicach
b) Zespot ds. Kontroli w Bielsku - Bialej
¢) Zespdt ds. Kontroli w Czestochowie
d) Zespot ds. Postepowan Administracyjnych
7) Wydziat ds. Mobilnosci Zawodowej, w ramach ktérego dzialaja:
a) Zespot ds. Posrednictwa Pracy i EURES
b) Zespot ds. Koordynacji Systeméw Zabezpieczania Spotecznego
w Katowicach
c) Zespdt ds. Koordynacji Systemdw Zabezpieczania Spotecznego
w Bielsku - Biatej
d) Zespdt ds. Koordynacji Systeméw Zabezpieczania Spotecznego
w Czestochowie
8) Wydzial ds. Rynku Pracy, w ramach ktérego dziataja:
a) Zespot ds. Programéw i Projektow Rynku Pracy
b) Zespot ds. Statystyki, Badan i Analiz
¢) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej
9) Wydzial Logistyki, Informatyki i Zaméwien Publicznych,
w ramach ktoérego wyodrebnia sie dodatkowo:
a) Zespot ds. Informatyki
b) Zespot ds. Zamowien Publicznych

- NO
- OK
-OB
-0C

- EZ

- ZA
M
- Z1
-EW
-Wwl
- WW2
- EP
-PZ

- PP1

- PP2

- KB
- KC
- KD
- ™
- ME
- MK

- RP
- PR
- PS
- PC
- TL



c) Zesp6t ds. Systemow Informatycznych EFS - LS

10) Wydziat ds. Swiadczen Pracowniczych, - RS
w ramach ktorego dzialaja:
a) Zespot ds. Ochrony Roszczen Pracowniczych - SO
b) Zespot ds. Obstugi Tarczy Antykryzysowej -
SA
11) Wydziatl Prawny, w ramach ktérego wyodrebnia sie dodatkowo: - NR
a) Zesp6t ds. Obstugi Prawnej Wydziahu ds. Swiadczen Pracowniczych - RO
. Samodzielne stanowiska:
1) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych - ND
i Kontroli Wewnetrznej
2) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i PPOZ. - TB

§12

. W pionie Dyrektora - DN funkcjonuja:

1) Glowny Ksiegowy — Wydziat Obstugi Finansowej,

2) Woydziat Organizacji i Kadr,

3) Wydziat Kontroli EFS,

4) Wydziat Prawny,

5) Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych i Kontroli Wewnetrznej.
. W pionie Wicedyrektora Urzedu — DE funkcjonuja:

1) Wydzial Zarzadzania EFS,

2) Wydzial Wyboru Projektéw EFS,

3) Wydzial Obstugi Projektéw EFS.

. W pionie Wicedyrektora Urzedu — DR funkcjonuja:

1) Wydziat ds. Rynku Pracy,

2) Wydzial ds. Swiadczen Pracowniczych.

. W pionie Wicedyrektora Urzedu — DT funkcjonuja:

1) Wydziat Logistyki, Informatyki i Zaméwien Publicznych,
2) Wydziat ds. Mobilnosci Zawodowej,

3) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i PPOZ.

. Kierownik Zespolu wyznaczony przez Dyrektora, w celu sprawowania nadzoru
organizacyjnego nad Oddzialem Zamiejscowym Urzedu w Bielsku - Bialej i kierowania
praca Oddzialu Zamiejscowego Urzedu w Bielsku - Bialej, zatrudniony w Oddziale
Zamiejscowym Urzedu w Bielsku - Bialej, podlega bezposrednio Dyrektorowi
lub Wicedyrektorowi, wylacznie w zakresie sprawowanego nadzoru organizacyjnego
nad Oddzialem Zamiejscowym Urzedu w Bielsku - Bialej i kierowania pracq Oddziatu
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Zamiejscowego Urzedu w Bielsku - Biatej. Postanowienia § 9 ust. 6 oraz § 28 niniejszego
Regulaminu stosuje sie odpowiednio.

6. Kierownik Zespolu wyznaczony przez Dyrektora, w celu sprawowania nadzoru
organizacyjnego nad Oddzialem Zamiejscowym Urzedu w Czestochowie i kierowania
praca Oddzialu Zamiejscowego Urzedu w Czestochowie, zatrudniony w Oddziale
Zamiejscowym Urzedu w Czestochowie, podlega bezposrednio Dyrektorowi
lub Wicedyrektorowi, wylacznie w zakresie sprawowanego nadzoru organizacyjnego
nad Oddzialem Zamiejscowym Urzedu w Czestochowie i kierowania pracg Oddziatu
Zamiejscowego Urzedu w Czestochowie. Postanowienia § 9 ust. 6 oraz § 28 niniejszego
Regulaminu stosuje sie odpowiednio.

§13

1. Dyrektor kieruje Urzedem w zakresie wszystkich spraw nalezacych do jego kompetencji
oraz ponosi za nie odpowiedzialnosc.

2. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;
2) nadzorowanie dziatalnosci Urzedu w zakresie organizacji i zarzadzania;
3) prowadzenie polityki kadrowej;

4) planowanie i wytyczanie kierunkéw dzialania oraz sprawowanie nadzoru
nad realizacjq zadan przez podlegle komorki organizacyjne oraz koordynowanie
dziatan;

5) opracowywanie i przedstawianie do zatwierdzenia przez Zarzad Wojewodztwa
Slaskiego:

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

b) planoéw inwestycyjno-remontowych Urzedu,
c) sprawozdan z dziatalnosci Urzedu,

d) propozycji podzialu s$rodkéw Funduszu Pracy bedacych w dyspozycji
Samorzadu Wojewddztwa,

e) propozycji podzialu sSrodkow Krajowego Funduszu Szkoleniowego pomiedzy
powiatowe urzedy pracy z terenu wojewodztwa Slaskiego,

f) materialéw przedkladanych pod obrady Sejmiku Wojewodztwa Slaskiego,
g) programow wojewodzkich,
h) regulaminu organizacyjnego Urzedu;

6) realizacja, na podstawie stosownych pelnomocnictw, zadan w imieniu Marszatka
lub Samorzadu Wojewodztwa;

7) dysponowanie srodkami budzetowymi Urzedu okre$lonymi w planie finansowym
oraz srodkami Funduszu Pracy;

8) wykonywanie zadan, w tym finansowanych z Funduszu Pracy, w zakresie
okreslonym w przepisach ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 1409 z p6Zn. zm.);

9) udzielanie pelnomocnictw zgodnie z § 14 ust. 3-6;



10) wnioskowanie do Marszatka / Zarzadu Wojewo6dztwa Slaskiego o zmiane przepiséw
z zakresu dziatania Urzedu.

§14
1. Dyrektor wydaje akty wewnetrzne w formie:
1) zarzadzenia;
2) polecenia stuzbowego;
3) pisma okdlnego.
2. Akty, o ktorych mowa w ust.1, dotycza nastepujacych kwestii:

1) zarzadzenia reguluja podstawowe problemy wymagajace trwalych ustalen
o jednolitym charakterze;

2) polecenia shuizbowe reguluja sprawy wymagajace doraZznego zalatwienia
lub podjecia czynnosci na okreslony czas;

3) pisma oko6lne mogg zawiera¢ zalecenia, polecenia zalatwienia okre$lonych spraw
oraz informacje, ktorych treS¢ podaje sie do wiadomosci wielu komorek
organizacyjnych.

3. Dyrektor moze upowazni¢ poszczegdlnych pracownikow do zalatwiania w jego imieniu
okreslonych czynnosci, z zastrzezeniem ust. 4.

4. W zakresie realizacji spraw w oparciu o pelnomocnictwa Zarzadu Wojewddztwa,
w szczegblnosci skladania os$wiadczen woli i zaciggania zobowigzan, Dyrektor
moze udzieli¢ pelnomocnictwa Wicedyrektorom Urzedu o ile z treSci pelnomocnictwa
Zarzadu Wojewoddztwa wynika prawo substytucji.

5. Dyrektor udziela pelnomocnictw procesowych w sprawach dotyczacych dziatalnosci
Urzedu.

6. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust.3-5, wydawane sq w formie pisemnej z okresleniem
przedmiotowego i podmiotowego zakresu spraw i czynnosci.

§15
1. Do kompetencji Wicedyrektoréw Urzedu nalezy w szczegolnosci:

1) nadzorowanie pracy podleglych komoérek organizacyjnych oraz odpowiedzialnosc¢
za ich merytoryczng dziatalno$¢ i wydatkowane Srodki finansowe;

2) nadzor i koordynacja okreslonych przez Dyrektora zagadnien merytorycznych;

3) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
skierowaniem ich do podpisu Dyrektora;

4) podpisywanie korespondencji wychodzacej w ramach stosownych pelnomocnictw
i upowaznien;

5) wystepowanie do Dyrektora z wnioskami w sprawach dotyczacych czynnosci

z zakresu prawa pracy w stosunku do naczelnikéw/kierownikdw nadzorowanych
komorek organizacyjnych i podlegtych pracownikow;

6) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji
na podstawie udzielonych pelnomocnictw i upowaznien.
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ROZDZIAL V

Zakres dzialan osob kierujacych komorkami organizacyjnymi

§ 16

1. Osoby kierujace komoérkami organizacyjnymi odpowiadaja za prawidlowa realizacje zadan
merytorycznych podlegtej komorki.

2. Do zadan, obowiazkéw i uprawnien wspélnych dla os6b kierujacych komérkami
organizacyjnymi nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad prawidlowa realizacja zadan merytorycznych podleglej komorki,
wynikajacych z Regulaminu;

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora
lub Wicedyrektora Urzedu;

3) przygotowywanie miesiecznych i rocznych sprawozdan z dzialalnosci podlegtej
komorki;

4) opracowywanie projektow regulaminow i aktow wewnetrznych dotyczacych zadan
wiasciwej komorki organizacyjnej oraz ich aktualizacja;

5) szczegOlowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej
oraz z zakresem wspodlpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu;

6) wydawanie polecen i dyspozycji podleglym pracownikom;
7) umozliwienie rozwoju zawodowego podlegltych pracownikow;

8) udzielanie = pomocy  pracownikom  podleglej  komérki  organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych do realizacji zadan statych;

9) merytoryczna i formalna kontrola pracy komorki organizacyjnej;

10) dokonywanie  okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow,
w szczegollnosci nowoprzyjetych;

11) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegltej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokoSci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i Kkar
dla podlegtych pracownikow;

12) wspbipraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
opracowywania materialdw, informacji i opinii;

13) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
skierowaniem ich do podpisu Dyrektora lub Wicedyrektora Urzedu;

14) opracowywanie propozycji szczegotowych zakresow czynnosci podlegltym
pracownikom;

15) wyznaczanie niezbednego zastepstwa w przypadku nieobecnoSci pracownika
(urlop, choroba, inne).

3. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio do 0s6b zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy.
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ROZDZIAL VI

Zakres zadan komorek organizacyjnych Urzedu

§17

1. Do kompetencji Glownego Ksiegowego kierujacego Wydziatlem Obstugi Finansowej
Urzedu nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

przygotowywanie projektow planéw finansowych Urzedu we wspolpracy
z komorkami merytorycznymi;

nadzorowanie realizacji planu dochodéw i wydatkow w zakresie powierzonych
zadan;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

analiza wykorzystania Srodkéw finansowych i biezace informowanie Dyrektora
o realizacji planu finansowego;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostki oraz kompletnoSci i rzetelnoSci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

prowadzenie rachunkowosci Urzedu;

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowoéci;

sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Wydziatem Obstugi Finansowej;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Zakres obowigzkéw i uprawnien Glownego Ksiegowego okreSla ustawa z dnia 27 sierpnia

2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz. 869 z pdzn. zm.).

Stanowisko Glownego Ksiegowego podlega bezposrednio Dyrektorowi.

1)
2)
3)

1)

2)

3)

4)

Wydzial Obshlugi Finansowej sklada sie z:

Zespotu Budzetowo - Ksiegowego;
Zespotu ds. Obshugi Finansowej Projektow EFS;
Zespotu ds. Obstugi Finansowej FGSP.

Do zadan Zespolu Budzetowo - Ksiegowego nalezy w szczego6lnosci:

przygotowanie materiatéw do opracowania projektow plandéw finansowych budzetu
oraz wnioskowanie o dokonanie zmian w tym zakresie;

opracowywanie planu finansowego Funduszu Pracy na podstawie danych
przekazanych z komoérek organizacyjnych Urzedu oraz wnioskowanie
o wprowadzenie zmian w tym zakresie;

przygotowanie materiatéw do opracowania projektéw planéw finansowych Pomocy
Technicznej oraz wnioskowanie o dokonanie zmian w tym zakresie;

prowadzenie ewidencji ksiegowej w ramach budzetu, Funduszu Pracy, EURES,
Programu Erasmus oraz Pomocy Technicznej;
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5)
6)

7)

8)
9)

analiza wykorzystania Srodkéw ujetych w planie finansowym Urzedu w zakresie
zadan realizowanych przez Zespot we wspotpracy z komorkami merytorycznymi;

prowadzenie obstugi kasowej Urzedu;

naliczanie wynagrodzen pracownikow oraz oséb $wiadczacych ustugi w ramach
umow cywilno — prawnych oraz prowadzenie w tym zakresie rozliczen publiczno —
prawnych;

obstuga finansowo-ksiegowa ZFSS;

przekazywanie wynagrodzen realizatorom dziatan aktywizacyjnych, prowadzenie
w tym zakresie rozliczen oraz wspotpraca przy odzyskiwaniu srodkéw w przypadku
nieosiggniecia odpowiednich wskaznikow;

10) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej projektéw wilasnych Urzedu,

w tym sporzadzanie wnioskow o ptatno$¢ w czesci finansowej;

11) prowadzenie sprawozdawczos$ci finansowej i budzetowej w zakresie realizowanych

zadan;

12) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i okresowych informacji opisowych

z wykonania planu finansowego Urzedu;

13) wspolpraca w przygotowaniu Rocznego Planu Dziatania Pomocy Technicznej;

14) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie realizowanych zadan.

6. Do zadan Zespolu ds. Obslugi Finansowej Projektéw EFS nalezy w szczegdlnoSci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie ksigg rachunkowych dotyczacych zdarzen finansowych w ramach
projektéw wspotfinansowanych ze S$rodkéw europejskich w ramach PO KL,
PO WER, RPO WSL 2014-2020;

weryfikacja sald kont ksiegowych dotyczacych zdarzen finansowych
wspotfinansowanych ze $rodkéw europejskich w ramach PO KL, PO WER,
RPO WSL 2014-2020;

przekazywanie srodkow finansowych beneficjentom;

planowanie wydatkéw i gospodarowanie Srodkami finansowymi przeznaczonymi
na realizacje zadan wspotfinansowanych z EFS;

sporzadzanie rocznej i wieloletniej prognozy wydatkéw w ramach poszczego6lnych
Dziatan wspotfinansowanych z EFS;

prowadzenie rozliczen finansowych Projektow i Dzialan wspdétinansowanych
z EFS;

wprowadzanie danych do Systemu Informatycznego Monitoringu i Kontroli
Finansowej Funduszy Strukturalnych i Funduszu Spéjnosci SIMIK;

przygotowywanie zestawien wydatkow i zestawien srodkéw odzyskanych w ramach
projektéw wspotfinansowanych z EFS;

przekazywanie do Instytucji Zarzadzajacej POKL, PO WER i RPO WSL 2014 -
2020 deklaracji wydatkow stanowigcych podstawe do sporzadzania przez Instytucje
Zarzadzajaca wnioskow o platnos¢ do Komisji Europejskiej;

10) wspolpraca przy prowadzeniu postepowan administracyjnych zgodnie z art. 61

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2019 r., poz. 869 z poZzn. zm.) w zakresie naleznosSci z tytulu zwrotu Srodkow
przeznaczonych na realizacje projektéw, realizowanych pod nadzorem Urzedu,
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wspolfinansowanych z EFS oraz innych naleznosci zwigzanych z realizacja
projektéw finansowanych z udzialem tych $rodkéw, a takze odsetek od tych
srodkéw i od tych naleznosci;

11) przechowywanie i udostepnianie dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan;

12) opracowywanie procedur/instrukcji wykonawczych w zakresie prowadzonych

procesow i ich aktualizowanie;

13) opiniowanie pod wzgledem finansowym oraz weryfikacja formalno-rachunkowa

harmonograméw ptatnosci beneficjentow EFS;

14) wspolpraca przy odzyskiwaniu kwot podlegajacych zwrotowi w ramach programow

operacyjnych, w tym: wystawienie upomnienia oraz tytulu wykonawczego wraz
z wnioskiem o wszczecie postepowania egzekucyjnego na podstawie wydanych
decyzji administracyjnych o zwrot Srodkow nieprawidtowo wydatkowanych;

15) zglaszanie beneficjentéw EFS do rejestru podmiotéw wykluczonych z mozliwosci

otrzymania $rodkéw przeznaczonych na realizacje programoéw finansowanych
z udziatem $rodkéw europejskich, w przypadkach przewidzianych w przepisach
prawa;

16) przekazywanie dokumentéow niezbednych do sporzadzenia przez Instytucje

Zarzadzajaca PO WER i RPO WSL 2014-2020 rocznego zestawienia wydatkow
oraz deklaracji zarzadczej i rocznego podsumowania.

7. Do zadan Zespolu ds. Obslugi Finansowej FGSP nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

opracowanie projektéw planéw finansowych FGSP;
sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki FGSP;

analiza wykorzystania $rodkéw ujetych w planie FGSP oraz wnioskowanie
0 wprowadzenie zmian do planu;

sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym wnioskéw i wykazéw dotyczacych
wyplat swiadczen na podstawie ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczen
pracowniczych w razie niewyptacalnosci pracodawcy (tekst jednolity: Dz. U.
z 2020 r. poz. 7);

realizacja $wiadczenn ze $rodkéw FGSP na podstawie innych ustaw niz ustawy
wymienionej w ust.4;

sprawdzenie i wysytka do Urzedow Skarbowych deklaracji PIT-11 dotyczacych
pracownikow otrzymujacych swiadczenia z FGSP;

prowadzenie ksiag rachunkowych FGSP;

sporzadzenie sprawozdawczos$ci finansowej i budzetowej w zakresie realizowanych
zadan;

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie realizowanych zadan.

§18

Wydzial Organizacji i Kadr, w ramach ktérego wyodrebnia sie dodatkowo:
1) Zespot ds. Kadr i Szkolen;

2) Zesp6t ds. Organizacji i Kadr w Bielsku - Biatej;

3) Zespot ds. Organizacji i Kadr w Czestochowie.
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Do zadan Wydzialu Organizacji i Kadr nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie i opracowywanie projektow aktéw wewnetrznych Dyrektora
we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie komoérkami organizacyjnymi Urzedu
oraz Wydzialem Prawnym,;

2) prowadzenie ewidencji aktow wewnetrznych Dyrektora;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i obstuga WRRP;
4) projektowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z usprawnieniem pracy Urzedu;

5) przyjmowanie i prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow skladanych do Urzedu
oraz koordynowanie ich rozpatrywania, z wylaczeniem skarg odnoszacych sie do sposobu
realizacji projektow wdrazanych przez Urzad wspétfinansowanych z EFS;

6) organizowanie pracy i prowadzenie sekretariatow Urzedu;

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

8) administracja elektronicznego obiegu dokumentow;
9) wstepny podziat korespondencji na piony podlegte Dyrektorowi i Wicedyrektorom Urzedu;

10) organizowanie, prowadzenie i rozliczanie szkolen pracownikéw powiatowych urzedéw
pracy z terenu wojewodztwa $laskiego;

11) realizacja zadan wynikajacych z aktow normatywnych i polecen Dyrektora;

12) koordynowanie czynnosci zwiazanych z przeprowadzanymi kontrolami zewnetrznymi,
w tym prowadzenie ksigzki kontroli, kompletowanie i archiwizowanie akt kontroli
zewnetrznych oraz prowadzenie korespondencji wyjasniajacej;

13) koordynacja czynnosci z zakresu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie;
14) koordynacja czynnosci wynikajacych z Zasad Kontroli Zarzadczej Urzedu;
15) sporzadzanie miesiecznych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci Urzedu;

16) wspolpraca z Ministrem 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
(tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 1409 z p6zn. zm.);

17) nadzor i obstuga Punktu Informacyjnego Urzedu;

18) przygotowywanie projektéw pism zwigzanych z pelnieniem funkcji reprezentacyjnych
Dyrektora;

19) koordynowanie czynnosci z zakresu dostepu do informacji publicznej w Urzedzie.
Do zadan Zespotu ds. Kadr i Szkolen, nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw kadrowych Urzedu;

2) zarzadzanie danymi dotyczacych sktadnikow placy pracownikow;

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym ubezpieczeniu spolecznym
w zakresie spraw pracowniczych;

4) kontrola przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych w zakresie spraw
pracowniczych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow;

6) prowadzenie spraw socjalnych, w tym planowanie i gospodarowanie §rodkami ZFSS;
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7) biezaca kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk zawodowych;
9) prowadzenie spraw zwiazanych z odbywaniem stazy i wolontariatéw w Urzedzie;

10) koordynowanie dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw Urzedu
w formach szkolnych i pozaszkolnych, w szczegdlnos$ci: organizowanie, prowadzenie
i rozliczanie szkolen pracownikéw Urzedu;

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

12) wspolpraca w przygotowaniu Rocznego Planu Pomocy Technicznej;

13) realizacja zalozen Rocznego Planu Pomocy Technicznej z zakresu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu i finansowania etatow;

14) opracowywanie projektow aktow wewnetrznych dotyczacych polityki zarzadzania
kadrami w Urzedzie;

15) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow Urzedu.

Do zadan Zespolu ds. Organizacji i Kadr w Bielsku - Bialej oraz w Czestochowie,
nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie i opracowywanie projektow aktow wewnetrznych Dyrektora
we wspolpracy z wilasciwymi merytorycznie komoérkami organizacyjnymi Urzedu
oraz Wydziatem Prawnym;

2) projektowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z usprawnieniem pracy Urzedu;

3) prowadzenie Kancelarii Oddzialu Zamiejscowego Urzedu, w tym ksigzek kancelaryjnej
i nadawczej w wersji elektronicznej;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk zawodowych w Oddziale
Zamiejscowym Urzedu;

5) prowadzenie spraw zwiazanych z odbywaniem stazy i wolontariatbow w Oddziale
Zamiejscowym Urzedu.

§19
1. Wydzial Zarzadzania EFS skilada sie z:
1) Zespohu ds. Programowania i Analiz EFS;
2) Zespotu ds. Monitorowania, Sprawozdawczosci i Procedury Odwolawczej;
3) Zespotu ds. Promocji i Informacji.
2. Do zadan Zespohu ds. Programowania i Analiz EFS nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie czynnosci zwigzanych 2z przygotowaniem zalozen wdrazania
Priorytetow  Inwestycyjnych/Dziatan/Poddziatan =~ w  ramach  programow
operacyjnych oraz opracowanie ramowych planéw ich realizacji (we wspolpracy
z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu);

2) biezacy monitoring przepisow prawa krajowego i unijnego oraz aktualizacja
dokumentéw zwigzanych z wdrazaniem programow operacyjnych;

3) przygotowanie i aktualizacja harmonogramu nabor6éw wnioskéw o dofinansowanie
projektéw, kryteriow wyboru projektow oraz koordynacja prac poszczegdlnych
komorek organizacyjnych Urzedu w powyzszym zakresie;
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4) przygotowanie i aktualizacja Opisu funkcji i procedur RPO WSL 2014-2020,
Opisu funkcji i procedur w ramach PO WER w Wojewddztwie Slaskim
oraz koordynacja prac poszczegolnych komérek organizacyjnych Urzedu
w powyzszym zakresie;

5) opracowanie i aktualizacja Instrukcji Wykonawczych Instytucji Posredniczacej -
Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Katowicach w ramach RPO WSL 2014-2020,
Instrukcji Wykonawczych Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach pelnigcego
role Instytucji Posredniczacej w ramach PO WER oraz koordynacja prac
poszczegblnych komérek organizacyjnych Urzedu w powyzszym zakresie;

6) przygotowywanie i aktualizacja innych niz ww. dokumentéow wdrozeniowych
i szczegdtowych procedur dotyczacych wdrazania programéw operacyjnych
oraz koordynacja prac poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu
w powyzszym zakresie;

7) opracowanie pakietow aplikacyjnych dla naborow/konkurséw w ramach RPO WSL
2014-2020 oraz PO WER, dla ktorych Urzad pelni role Instytucji Posredniczacej
w ramach danego programu operacyjnego oraz przedkladanie ich do weryfikacji
wilasciwej Instytucji Zarzadzajacej zgodnie z obowiazujacymi procedurami
zawartymi w odrebnych dokumentach;

8) analiza dokumentow dotyczacych sytuacji spoteczno — gospodarczej regionu majaca
na celu  okreslenie  (korekte)  kierunkow  wdrazanych  Priorytetow
Inwestycyjnych/Dziatan/Poddziatan w ramach EFS;

9) biezaca wspolpraca z wilasciwag Instytucja Zarzadzajacqa w zakresie opracowania
i modyfikacji dokumentéow dotyczacych wdrazania programéw operacyjnych
w Urzedzie oraz koordynacja prac poszczegélnych komorek organizacyjnych
Urzedu w powyzszym zakresie;

10) opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia Dyrektorowi materiatow
i informacji rozpatrywanych przez Sejmik lub Zarzad Wojewo6dztwa Slaskiego
oraz WRRP z zakresu dziatania Zespotuy;

11) prowadzenie dzialan wynikajacych z Planéw ewaluacji PO WER i RPO WSL
2014-2020, w tym wspolpraca z Instytucja Zarzadzajaca PO WER / RPO WSL
przy realizacji badan ewaluacyjnych, analiz, ekspertyz prowadzonych
i/lub zlecanych przez instytucje zarzqdzajace programami operacyjnymi,
Ministra wlasciwego ds. rozwoju regionalnego, Komisje FEuropejska
oraz koordynacja prac poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu
w powyzszym zakresie;

12)nadzér nad organizacjg pracy i prowadzenie Sekretariatu Komitetu Sterujacego
Podmiotowego Systemu Finansowania;

13) prowadzenie czynnosci zwigzanych z obstugq posiedzen Komitetu Sterujgcego
Podmiotowego Systemu Finansowania oraz koordynacja prac poszczeg6lnych
komorek organizacyjnych Urzedu w powyzszym zakresie.

3. Do zadan Zespolu ds. Monitorowania, Sprawozdawczosci i Procedury Odwolawczej
nalezy w szczegdlnosci:

1) monitoring Priorytetéw Inwestycyjnych/Dziatai/Poddziatan (dotyczacych wdrazania
EFS), w szczegblnosci przygotowywanie w trybie okreslonym przez wlasciwe
Instytucje Zarzadzajace sprawozdan z realizacji Priorytetow
Inwestycyjnych/Dziatai/Poddziatan, informacji kwartalnych oraz innych informacji
nt. realizacji zadan w ramach programoéw operacyjnych;
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2) zarzadzanie alokacja w ramach programéw operacyjnych (z wylaczeniem Pomocy
Technicznej), w tym m.in. zarzadzanie limitem dostepnych do zakontraktowania
srodkow;

3) gromadzenie danych zbiorczych dotyczacych poszczegbélnych projektow
niezbednych do celéw ewaluacji programow operacyjnych (on-going i ex-post);

4) przetwarzanie danych w systemach informatycznych w ramach programéow
operacyjnych;

5) opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia Dyrektorowi materiatow
i informacji rozpatrywanych przez Sejmik lub Zarzad Wojewddztwa oraz WRRP
z zakresu dziatania Zespotu;

6) koordynacja dzialan w zakresie przeprowadzania procedury odwotawczej
od wynikow oceny projektéw w zakresie wskazanym w Porozumieniu w sprawie
realizacji PO WER oraz RPO WSL 2014-2020;

7) przygotowywanie szczegolowych procedur/instrukcji dotyczacych wdrazania
programow operacyjnych i ich aktualizacja w czeSci dotyczacej zadan Zespotuy;

8) aktualizacja harmonogramu naboréw wnioskow o dofinansowanie projektow
w ramach PO WER oraz RPO WSL 2014-2020 w zakresie finansowym;

9) koordynacja dzialan w zakresie przeprowadzania procedury odwotawczej
od negatywnego wyniku weryfikacji przez Operatorow PSF dokumentow
zgloszeniowych Przedsiebiorcow w zwigzku z ubieganiem sie o udzial w projektach
w ramach Dzialania 8.2 RPO WSL.

4. Do zadan Zespohu ds. Promocji i Informacji nalezy w szczeg6lnosci:

1) planowanie i prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych Priorytetow
Inwestycyjnych/Dziatan/Poddziatan EFS wdrazanych przez Urzad;

2) wspolpraca z IZ RPO WSL oraz IZ PO WER w ramach formulowania Rocznego
Planu Dziatan (RPD) w zakresie informacji i promocji dla RPO WSL 2014-2020
oraz PO WER dotyczacych Urzedu;

3) przygotowanie wkiadéw do sprawozdan z realizacji dzialann informacyjnych
i promocyjnych w ramach RPO WSL 2014-2020 oraz PO WER,;

4) prowadzenie Punktu Kontaktowego EFS;

5) prowadzenie i aktualizacja wortalu Urzedu oraz stron internetowych z zakresu EFS,
w szczegolnosci: Portalu Funduszy Europejskich, Serwisu RPO WSL 2014-2020,
Serwisu Urzedu dot. RPO WSL 2014-2020 oraz Serwisu Urzedu dot. PO WER ;

6) realizacja zadan w ramach Pomocy Technicznej w zakresie informacji i promocji;

7) koordynacja Planéw Pomocy Technicznej/sporzadzanie wnioskow w ramach
Pomocy Technicznej programéw operacyjnych wspétfinansowanych z EFS
realizowanych przez komorki merytoryczne w Urzedzie;

8) przygotowywanie szczegolowych procedur dotyczacych wdrazania programéw
operacyjnych i ich aktualizacja w czesci dotyczacej zadan Zespotu;

9) informowanie o rozpoczeciu konkurséw i naboréw wnioskéw w zakresie
Priorytetow Inwestycyjnych/Dziatan/Poddziatan = wdrazanych przez  Urzad
ze Srodkow EFS (publikowanie ogloszen o konkursach);

10) obstuga kont w mediach spotecznosciowych prowadzonych przez Urzad;

11) prowadzenie dziatalnosci Public Relations, w tym:
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a) upowszechnianie informacji o dziatalno$ci Urzedu oraz sytuacji na $laskim rynku
pracy;

b) promocja dziatan realizowanych przez Urzad;

c) wspolpraca z mediami;

d) koordynowanie zadan zwiazanych z wydawaniem Biuletynu Informacyjnego
Urzedu oraz przygotowywanie innych materialow promujacych dziatalnosc¢
Urzedu;

e) wspolpraca z partnerami rynku pracy;

f) opiniowanie materiatbw promocyjnych Urzedu pod wzgledem poprawnosci
jezykowej oraz szaty graficznej.

5. Do zadan Wydzialu Zarzadzania EFS nalezy udzielanie informacji o mozliwos$ciach
i zakresie pomocy okreslonej w ustawie z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji
programow w zakresie polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej

2014 -

2020 (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 818 z po6zn. zm.) oraz ustawie

z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 1409 z p6zn. zm.) i Swiadczonej przez publiczne
shuzby zatrudnienia w zakresie dotyczacym zadan Urzedu.

6. Biezaca wspolpraca z IZ RPO WSL oraz 1Z PO WER, zgodnie z zakresem powierzonym
w odrebnych dokumentach dotyczacych realizacji RPO WSL 2014-2020 oraz PO WER.
7. Koordynacja merytoryczna kontroli zewnetrznych w zakresie EFS.

§ 20

1. Wydzial Wyboru Projektow EFS sklada sie z:

1)
2)

Zespotu ds. Wyboru Projektéw 1;
Zespotu ds. Wyboru Projektow 2.

2. Do zadan Zespolu ds. Wyboru Projektow 1 nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z organizacja konkurséw w ramach RPO WSL 2014-2020 oraz PO WER, w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

weryfikacja wnioskéw o dofinansowanie projektow pod katem oczywistych omytek
i warunkéw formalnych;

prowadzenie naboru kandydatéw na ekspertow w dziedzinie wiasciwej dla obszaru
wdrazanego w ramach PO WER;

informowanie wnioskodawcéw o przystugujacym im prawie do ztozenia odwotania
w formie protestu;

obstuga organizacyjno-techniczna prac Komisji Oceny Projektow;

opracowanie list ocenionych projektow dla poszczegblnych Priorytetow
Inwestycyjnych/Dziatan/Poddziatan w ramach pracy KOP;

oglaszanie wynikéw konkursow w oparciu o zatwierdzone listy ocenionych
projektow, o ktorych mowa w art. 45 ust. 6 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r.
o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spdjnosci finansowanych
w perspektywie finansowej 2014-2020 (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 818
z pozn. zm.);

gromadzenie dokumentacji zwigzanej z weryfikacja poprawnosci wnioskow
o dofinansowanie projektéw oraz pozostatymi etapami oceny;
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8) przygotowanie uméw o dofinansowanie projektéw konkursowych w ramach
RPO WSL 2014-2020 oraz PO WER;

9) prowadzenie rejestru uméw o dofinansowanie projektow konkursowych w ramach
RPO WSL 2014-2020 oraz PO WER;

10) opracowanie i przedkladanie do zatwierdzenia Dyrektorowi materiatow i informacji
rozpatrywanych przez Sejmik lub Zarzad Wojewddztwa Slaskiego oraz WRRP
z zakresu dzialania Zespohy;

11) wprowadzanie danych do systeméw informatycznych w ramach programéw
operacyjnych;

12) przygotowanie szczegotowych procedur dotyczacych wdrazania programow
operacyjnych i ich aktualizacja w cze$ci dotyczacej zadan Zespoty;

13) oglaszanie konkurséw w zakresie Priorytetow Inwestycyjnych/Dziatan/Poddziatan
wdrazanych przez Urzad ze Srodkow EFS.

3. Do zadan Zespolu ds. Wyboru Projektow 2 nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z organizacja konkurséw w ramach RPO WSL 2014-2020 oraz PO WER, w szczegdlnosci:

1) weryfikacja wnioskow o dofinansowanie projektéw pod katem oczywistych omylek
i warunkéw formalnych;

2) prowadzenie naboru kandydatow na ekspertow w dziedzinie wlasciwej dla obszaru
wdrazanego w ramach PO WER;

3) informowanie wnioskodawcéw o przystugujacym im prawie do ztozenia odwotania
w formie protestu;

4) obstuga organizacyjno-techniczna prac Komisji Oceny Projektow;

5) opracowanie list ocenionych projektow dla poszczegbélnych Priorytetow
Inwestycyjnych/Dziatan/Poddziatan w ramach pracy KOP;

6) oglaszanie wynikow konkursow w oparciu o zatwierdzone listy ocenionych
projektow, o ktorych mowa w art. 45 ust. 6 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r.
o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spdjnosci finansowanych
w perspektywie finansowej 2014-2020 (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 818
z pozn. zm.);

7) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z weryfikacja poprawnosci wnioskow
o dofinansowanie projektow oraz pozostatymi etapami oceny;

8) przygotowanie uméw o dofinansowanie projektéw konkursowych w ramach
RPO WSL 2014-2020 oraz PO WER,;

9) prowadzenie rejestru umoéw o dofinansowanie projektow konkursowych w ramach
RPO WSL 2014-2020 oraz PO WER,;

10) opracowanie i przedktadanie do zatwierdzenia Dyrektorowi materiatow i informacji
rozpatrywanych przez Sejmik lub Zarzad Wojewo6dztwa Slaskiego oraz WRRP
z zakresu dzialania Zespotu;

11) wprowadzanie danych do systemow informatycznych w ramach programéw
operacyjnych;

12) przygotowanie szczegolowych procedur dotyczacych wdrazania programow
operacyjnych i ich aktualizacja w czeSci dotyczacej zadan zespotu;

13) oglaszanie konkurséw w zakresie Priorytetow Inwestycyjnych/Dziatan/Poddziatan
wdrazanych przez Urzad ze srodkéw EFS.
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. Do zadan Wydzialu Wyboru Projektéw EFS nalezy udzielanie informacji
o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach
realizacji programéw w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie
finansowej 2014 - 2020 (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 818 z pdzn. zm.) oraz
ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 1409 z p6zn. zm.) i Swiadczonej przez publiczne
shuzby zatrudnienia w zakresie dotyczacym zadan Wydziatu.

. Biezaca wspolpraca z 1Z RPO WSL, zgodnie z zakresem powierzonym w odrebnych
dokumentach dotyczacych realizacji RPO WSL 2014-2020.

§21

. Wydzial Obslugi Projektow EFS sklada sie z:

1) Zespotu ds. Obstugi Projektéw Pozakonkursowych;
2) Zespotu ds. Obstugi Projektow Konkursowych 1;
3) Zespohu ds. Obstugi Projektow Konkursowych 2.

. Do zadan Zespohu ds. Obslugi Projektow Pozakonkursowych nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z wyborem, wdrazaniem oraz obstluga projektow pozakonkursowych
programoéw operacyjnych, w szczegolnosci:

1) przeprowadzenie naboru projektow pozakonkursowych w ramach PO WER
oraz RPO WSL 2014-2020;

2) ocena formalna i merytoryczna wnioskow o dofinansowanie projektéw
pozakonkursowych sktadanych w ramach PO WER oraz RPO WSL 2014-2020;

3) przygotowywanie umow i decyzji o dofinansowaniu projektéw z beneficjentami
projektow pozakonkursowych w ramach PO WER oraz RPO WSL 2014-2020;

4) obshiga projektow pozakonkursowych w ramach PO WER oraz RPO WSL 2014-
2020 (w tym m.in.: analiza zmian do projektow, przygotowanie aneksow umoéw
idecyzji o dofinansowaniu projektow, weryfikacja formalno - rachunkowa
i merytoryczna wnioskow o platnos¢, obstuga danych osobowych uczestnikow
projektéw, biezaca wspolpraca z beneficjentami w zakresie realizacji projektow
pozakonkursowych);

5) prowadzenie rejestru umow w ramach projektéw pozakonkursowych w ramach
PO WER oraz RPO WSL 2014-2020 nadzorowanych przez Urzad;

6) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja projektéw pozakonkursowych
wramach PO WER oraz RPO WSL 2014-2020 (wtym umowy i decyzje
o dofinansowaniu projektéw wraz z aneksami, wnioski o dofinansowanie projektow,
whnioski o ptatnosc¢);

7) gromadzenie danych w systemie monitorowania w ramach PO WER oraz RPO
WSL 2014-2020;

8) wprowadzanie danych do systemow informatycznych (w ramach PO WER
oraz RPO WSL 2014-2020);

9) opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia Dyrektorowi materialow
i informacji rozpatrywanych przez Sejmik lub Zarzad Wojewdédztwa Slaskiego oraz
WRRP z zakresu dziatania Zespotu;

10)rozliczanie z beneficjentami umoéw lub decyzji o dofinansowaniu projektow
pozakonkursowych w ramach PO WER oraz RPO WSL 2014-2020;
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11) wystawianie na rzecz beneficjentow projektéw pozakonkursowych w ramach
PO WER oraz RPO WSL 2014-2020 dyspozycji przekazania srodkow finansowych;

12)uczestnictwo w opracowywaniu i aktualizacji Opisu funkcji i procedur
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Slaskiego na lata 2014-2020
oraz opisu funkcji i procedur w ramach PO WER, w czeSci dotyczacej zadan
Zespotuy;

13) opracowywanie i biezaca aktualizacja Instrukcji Wykonawczych Instytucji
Posredniczqcej w ramach PO WER oraz Instrukcji Wykonawczych Instytucji
Posredniczacej — Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020,
w czes$ci dotyczacej zadan Zespohu.

3. Do zadan Zespolu ds. Obstugi Projektow Konkursowych 1 nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z obstuga zatwierdzonych do realizacji projektow konkursowych programow
operacyjnych, w szczegolnosci:

1) obstuga projektow konkursowych w ramach PO WER oraz RPO WSL 2014-2020 -
analiza zmian do projektéw, przygotowanie anekséw umow, biezaca wspoipraca
z beneficjentami, rozliczanie uméw o dofinansowanie projektéw w tym: weryfikacja
formalno — rachunkowa i merytoryczna wnioskéw o platnos¢, obstuga danych
osobowych uczestnikow projektow;

2) wystawianie dyspozycji przekazania srodkéw finansowych beneficjentom;

3) uczestnictwo w opracowywaniu i aktualizacji Opisu funkcji i procedur
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Slaskiego na lata 2014-2020
oraz opisu funkgji i procedur w ramach PO WER;

4) uczestnictwo w opracowaniu i biezaca aktualizacja Instrukcji Wykonawczych
Instytucji Posredniczacej w ramach PO WER oraz Instrukcji Wykonawczych
Instytucji Posredniczacej — Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020;

5) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjq projektow konkursowych (w tym
umowy o dofinansowanie projektéw wraz z aneksami, wnioski o dofinansowanie
projektow, wnioski o ptatnosc);

6) gromadzenie danych w systemie monitorowania w ramach PO WER oraz RPO
WSL 2014-2020;

7) wprowadzanie danych do systeméw informatycznych (w ramach PO WER
oraz RPO WSL 2014-2020);

8) opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia Dyrektorowi materialow
i informacji rozpatrywanych przez Sejmik lub Zarzad Wojewddztwa Slaskiego
oraz WRRP z zakresu dzialania Zespotu.

4. Do zadan Zespolu ds. Obshugi Projektow Konkursowych 2 nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z obstuga zatwierdzonych do realizacji projektow konkursowych programow
operacyjnych, w szczegolnosci:

1) obstuga projektow konkursowych w ramach RPO WSL 2014-2020 - analiza zmian
do projektow, przygotowanie anekséw umadw, biezaca wspotpraca z beneficjentami,
rozliczanie umoéw o dofinansowanie projektéw w tym: weryfikacja formalno —
rachunkowa i merytoryczna wnioskéw o platnos¢, obshuga danych osobowych
uczestnikow projektow;

2) wystawianie dyspozycji przekazania srodkéw finansowych beneficjentom;
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3) uczestnictwo w opracowywaniu i aktualizacji Opisu funkcji i procedur
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020;

4) uczestnictwo w opracowaniu i biezaca aktualizacja Instrukcji Wykonawczych
Instytucji Posredniczacej — Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Slaskiego na lata 2014-2020;

5) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjq projektow konkursowych (w tym
umowy o dofinansowanie projektéw wraz z aneksami, wnioski o dofinansowanie
projektow, wnioski o ptatnosc);

6) gromadzenie danych w systemie monitorowania w ramach RPO WSL 2014-2020;

7) wprowadzanie danych do system6w informatycznych (w ramach RPO WSL 2014-
2020);

8) opracowywanie i przedkladanie do zaaprobowania Dyrektorowi materiatlow
i informacji rozpatrywanych przez Sejmik lub Zarzad Wojewddztwa Slaskiego oraz
WRRP z zakresu dziatania Zespotu.

. Do zadan Wydzialu Obslugi Projektow EFS nalezy udzielanie informacji
o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach
realizacji programéw w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie
finansowej 2014 - 2020 (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 818 z pdézn. zm.) oraz
ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst
jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 1409 z p6zn. zm.) i Swiadczonej przez publiczne stuzby
zatrudnienia w zakresie dotyczacym zadan Wydziahu.

. Biezaca wspdlpraca z IZ RPO WSL, zgodnie z zakresem powierzonym w odrebnych
dokumentach dotyczacych realizacji RPO WSL 2014-2020.

§ 22

. Wydzial Kontroli EFS sklada sie z:

1) Zespohu ds. Kontroli w Katowicach;

2) Zespotu ds. Kontroli w Czestochowie;

3) Zespotu ds. Kontroli w Bielsku-Bialej;

4) Zespohu ds. Postepowan Administracyjnych.

. Do zadan Zespohu ds. Kontroli w Katowicach nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie planéw kontroli w oparciu o przeprowadzong analize ryzyka
w ramach projektéw wspoétfinansowanych z EFS;

2) przygotowywanie i prowadzenie kontroli realizacji projektéw wspo6tfinansowanych
z EFS (kontroli na miejscu dokumentacji projektowej oraz wizyt monitoringowych);

3) wykonywanie dodatkowych zadan zwigzanych z nadzorem nad realizacjq projektow
wspolfinansowanych z EFS, w ramach ktérych przyznawane jest wsparcie
finansowe na rozpoczecie dziatalnoSci gospodarczej, w zakresie wynikajacym
ze szczegOlnych  uregulowan dotyczacych realizacji w/w. projektow
(zadanie wykonywane we wspoélpracy z Wydziatem Obshugi Projektow EFS);

4) prowadzenie rejestru skarg skladanych do Urzedu, odnoszacych sie do sposobu
realizacji projektow wspétfinansowanych z EFS wdrazanych przez Urzad,
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5)

6)

7)
8)

9)

rozpatrywanie skarg skladanych do Urzedu, odnoszacych sie do sposobu realizacji
projektéw wspotfinansowanych z EFS wdrazanych przez Urzad;

gromadzenie danych o stwierdzonych i zweryfikowanych nieprawidlowosciach
oraz przygotowywanie i przekazywanie do odpowiednich instytucji informacji
o ich wystapieniu (we wspolpracy z Zespolem ds. Kontroli w Czestochowie,
Zespolem ds. Kontroli w Bielsku - Bialej, Zespolem ds. Postepowan
Administracyjnych, Zespolem ds. Obstugi Finansowej Projektow EFS oraz
Wydzialem Obstugi Projektéw EFS);

prowadzenie dziatan zwigzanych z zamykaniem pomocy w ramach PO KL;

wprowadzanie danych do systeméw informatycznych (w ramach programow
operacyjnych);

wspolpraca z Zespotem ds. Obshugi Finansowej Projektow EFS w zakresie
monitorowania nieprawidtlowosci oraz odzyskiwania kwot;

10) realizacja i koordynacja dziatlan zwigzanych z wykrywaniem i zwalczaniem naduzy¢

finansowych i korupcji;

11) przygotowywanie szczegdlowych procedur dotyczacych wdrazania PO KL,

PO WER oraz RPO WSL 2014-2020 i ich aktualizacja w czeSci dotyczacej zadan
Wydziatu.

3. Do zadan Zespolu ds. Kontroli w Czestochowie nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

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

przygotowywanie i prowadzenie kontroli realizacji projektéw wspotfinansowanych
z EFS (kontrola na miejscu dokumentacji projektowej oraz wizyt
monitoringowych);

gromadzenie danych o stwierdzonych i zweryfikowanych nieprawidtowos$ciach
oraz przygotowywanie i przekazywanie odpowiednich dokumentow do Zespotu
ds. Kontroli w Katowicach (we wspdlpracy z Zespotem ds. Obstugi Finansowej
Projektéw EFS oraz Wydziatem Obstugi Projektow EFS);

wprowadzanie danych do systeméw informatycznych (w ramach programéw
operacyjnych);

wspOlpraca z Zespotem ds. Obshugi Finansowej Projektow EFS w zakresie
monitorowania nieprawidlowosci oraz odzyskiwania kwot.

4. Do zadan Zespohu ds. Kontroli w Bielsku - Bialej nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

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

przygotowywanie i prowadzenie kontroli realizacji projektéw wspotfinansowanych
z EFS (kontrola na miejscu dokumentacji projektowej oraz wizyt
monitoringowych);

gromadzenie danych o stwierdzonych i zweryfikowanych nieprawidtowos$ciach
oraz przygotowywanie i przekazywanie odpowiednich dokumentow do Zespotu
ds. Kontroli w Katowicach (we wspotpracy z Zespotem ds. Obstugi Finansowej
Projektéw EFS oraz Wydziatem Obstugi Projektow EFS);

wprowadzanie danych do systeméw informatycznych (w ramach programéw
operacyjnych);
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5) wspolpraca z Zespolem Obstugi Finansowej Projektéw EFS w zakresie
monitorowania nieprawidlowosci oraz odzyskiwania kwot.

5. Do zadan Zespolu ds. Postepowan Administracyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych zgodnie z art. 61 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r.,
poz. 869 z pozn. zm.) w zakresie naleznosci z tytulu zwrotu srodkow
przeznaczonych na realizacje projektow, realizowanych pod nadzorem Urzedu,
wspotfinansowanych z EFS oraz innych nalezno$ci zwiazanych z realizacja
projektow finansowanych z udzialem tych Srodkéw, a takze odsetek od tych
sSrodkow i od tych naleznosci;

2) prowadzenie rejestru postepowan administracyjnych prowadzonych zgodnie z art. 61
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2019 ., poz. 869 z p6zn. zm.);

3) gromadzenie danych o stwierdzonych i zweryfikowanych nieprawidtlowosciach
oraz przygotowywanie i przekazywanie odpowiednich dokumentéw do Zespotu
ds. Kontroli w Katowicach (we wspolpracy z Zespoltem ds. Obstugi Finansowej
Projektow EFS oraz Wydzialem Obstugi Projektow EFS);

4) wspolpraca z Zespolami ds. Kontroli w Katowicach, Bielsku - Bialej
i Czestochowie, Zespotem ds. Obstugi Finansowej Projektow EFS oraz Wydzialem
Obstugi Projektow EFS w zakresie prowadzonych postepowan administracyjnych;

5) realizacja zadan zwigzanych z informowaniem rzecznika dyscypliny finansow
publicznych (RDFP) o ujawnionych okolicznosciach, wskazujacych na naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (w ramach EFS);

6) przygotowywanie szczegotowych procedur dotyczacych wdrazania PO KL,
PO WER oraz RPO WSL 2014-2020 i ich aktualizacja w czesci dotyczacej zadan
Zespotu.

§23
1. Wyadzial ds. Mobilnosci Zawodowej sktada sie z:
1) Zespohu ds. Posrednictwa Pracy i EURES;
2) Zespotu ds. Koordynacji Systemow Zabezpieczenia Spotecznego w Katowicach;
3) Zespotu ds. Koordynacji Systemdéw Zabezpieczenia Spotecznego w Bielsku-Biatej;

4) Zespolu ds. Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia Spolecznego w
Czestochowie.

2. Do zadan Zespotu ds. Posrednictwa Pracy i EURES nalezy w szczegolnosci:
1) realizowanie dziatan w zakresie miedzynarodowego posrednictwa pracy, w tym:

1. realizowanie dzialan w zakresie krajowego posrednictwa pracy wylacznie
o zasiegu ponadpowiatowym i we wspOlpracy z wlasciwymi powiatowymi
urzedami pracy,

2. realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw
miedzy panstwami, o ktérych mowa w art.1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy z dnia

20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 1409 z p6Zn. zm.), w szczegdlnosci przez:

- wspieranie i realizacje zadan sieci EURES, w tym koordynowanie
realizacji tych dzialan przez urzedy pracy na terenie wojewddztwa,
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2)

3)

4)

. Do

we wspolpracy z Ministrem, samorzadami powiatowymi oraz innymi
podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES;

- wspdlpraca przy realizacji zadan zwiazanych z udzialem w partnerstwach
transgranicznych EURES, na terenie dziatania tych partnerstw;

realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeplywem pracownikéw,
wynikajacych z odrebnych przepisow, umow miedzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi;

prowadzenie rejestru agencji zatrudnienia, wydawanie certyfikatéw o dokonaniu wpisu
do rejestru agencji zatrudnienia, prowadzenie kontroli agencji zatrudnienia w zakresie
okreSlonym w przepisach dotyczacych agencji zatrudnienia oraz prowadzenie
postepowan administracyjnych w sprawach wykreslenia agencji z przedmiotowego
rejestru;

udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity:
Dz. U. z 2020 r., poz. 1409 z pézn. zm.) i Swiadczonej przez publiczne stuzby
zatrudnienia w zakresie dotyczacym zadan Zespohu.

zadan Zespolu ds. Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia Spolecznego

w Katowicach nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego
panstw, o ktorych mowa w art.1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promogcji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r.,
poz. 1409 z po6zn. zm.) oraz panstw, z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarla
dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu spolecznym, w zakresie
Swiadczen dla bezrobotnych, w szczego6lnosci:

a) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw bezrobotnych o wydanie
odpowiednich dokumentow w sprawach swiadczen z tytutu bezrobocia;

b) wydawanie decyzji w sprawach wymienionych w art.8a ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 1409 z p6zn. zm.);

przetwarzanie informacji o bezrobotnych i poszukujacych pracy korzystajacych
z pomocy okre$lonej w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 1409 z p6zn. zm.);

udzielanie informacji o mozliwo$ciach i zakresie pomocy okre$lonej w ustawie
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 1409 z p6zn. zm.) i $wiadczonej przez publiczne
stuzby zatrudnienia w zakresie dotyczacym zadan Wydziaty;

realizacja dodatkowych zadan w zakresie shuzby zastepczej (realizowana wedlug
zaistniatej potrzeby).

. Do zadan Zespolu ds. Koordynacji Systemow Zabezpieczenia Spolecznego w Bielsku -
Bialej nalezy w szczegolnosci:

1)

realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego
panstw, o ktorych mowa w art.1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promogcji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r.,
poz. 1409 z poézn. zm.) oraz panstw, z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarla
dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu spolecznym, w zakresie
Swiadczen dla bezrobotnych, w szczego6lnosci:
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a) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw bezrobotnych o wydanie
odpowiednich dokumentow w sprawach swiadczen z tytutu bezrobocia;

b) wydawanie decyzji w sprawach wymienionych w art.8a ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 1409 z p6zn. zm.).

2) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 1409 z p6zn. zm.) i Swiadczonej przez publiczne
stuzby zatrudnienia w zakresie dotyczacym zadan Wydziahu.

5. Do zadan Zespolu ds. Koordynacji Systemow Zabezpieczenia Spolecznego
w Czestochowie nalezy w szczeg6lnosci:

1) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego
panstw, o ktorych mowa w art.1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r.,
poz. 1409 z pézn. zm.) oraz panstw, z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarla
dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu spolecznym, w zakresie
Swiadczen dla bezrobotnych, w szczegblnosci:

a) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow bezrobotnych o wydanie
odpowiednich dokumentéw w sprawach $wiadczen z tytutlu bezrobocia;

b) wydawanie decyzji w sprawach wymienionych w art.8a ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 1409 z p6zn. zm.).

2) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 1409 z p6zn. zm.) i $wiadczonej przez publiczne
stuzby zatrudnienia w zakresie dotyczacym zadan Wydziatu.

§24
1. Wyadzial ds. Rynku Pracy skilada sie z:
1) Zespohu ds. Programow i Projektéw Rynku Pracy;
2) Zespotu ds. Statystyki, Badan i Analiz;
3) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej.
2. Do zadan Zespohu ds. Programoéw i Projektéow Rynku Pracy nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowywanie projektu regionalnego planu dzialtan na rzecz zatrudnienia
oraz przedstawienie sposobu jego realizacji;

2) sporzadzanie propozycji podzialu srodkow Funduszu Pracy bedacych w dyspozycji
Samorzadu Wojewodztwa, z uwzglednieniem kierunkéw i priorytetow okreslonych
w regionalnym planie dziatlan na rzecz zatrudnienia, na dzialania na rzecz promocji
zatrudnienia, rozwoju zasobow ludzkich i aktywizacji bezrobotnych;

3) sporzadzanie propozycji podziatlu srodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego
pomiedzy powiatowe urzedy pracy, z uwzglednieniem priorytetéw okreslonych
przez Ministra, w porozumieniu z WRRP oraz monitorowanie poziomu
wydatkowania Krajowego Funduszu Szkoleniowego i wnioskowanie o dodatkowe
srodki z rezerwy Krajowego Funduszu Szkoleniowego;
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4) konsultacje i poradnictwo dla pracodawcow w zakresie korzystania z Krajowego
Funduszu Szkoleniowego;

5) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie
lub zlagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami z przyczyn
dotyczacych zakladu pracy;

6) realizacja programéw rynku pracy finansowanych ze srodkéw krajowych;

7) wspotdziatanie z WRRP w okreS$laniu i realizacji regionalnej polityki rynku pracy
i rozwoju zasobow ludzkich;

8) pozyskiwanie informacji o dostepnych funduszach i programach pomocowych;

9) przygotowywanie i realizacja projektéw w ramach programéw wspoétfinansowanych
ze Srodkéw Unii Europejskiej (z wylaczeniem EURES);

10) koordynacja wdrazania projektéw finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy bedacej
w dyspozycji samorzadu wojewddzkiego;

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

12) koordynowanie prac zwigzanych ze zleceniem dziatan aktywizacyjnych;

13) koordynowanie na terenie wojewodztwa realizacji programow aktywizacji
zawodowej finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy pozostajacej w dyspozycji
Ministra;

14) inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych;

15) wspolpraca z powiatowymi urzedami pracy w zakresie organizacji szkolen,
w obszarze polityki zatrudnienia i ksztalcenia ustawicznego;

16) organizowanie konferencji i seminariow dotyczacych probleméw regionalnego
rynku pracy;

17) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 1409 z pézn. zm.) i Swiadczonej przez
publiczne stuzby zatrudnienia w zakresie dotyczacym zadan Zespotu.

3. Do zadan Zespolu ds. Statystyki, Badan i Analiz nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie wykonywania zadan dotyczacych statystyki rynku pracy:

a) realizacja programu badan statystycznych statystyki publicznej w czesci
dotyczacej obowiazkéw sprawozdawczych wojewodzkiego i powiatowych
urzedow pracy;

b) przygotowywanie zestawien statystycznych oraz sporzgdzanie informacji
dotyczacych wybranych segmentéw rynku pracy dla innych podmiotow;

c) tworzenie i aktualizacja bazy danych dotyczacej bezrobocia rejestrowanego;

d) sporzadzanie meldunku o liczbie zarejestrowanych bezrobotnych oraz liczbie
informacji o wolnych miejscach pracy i miejscach aktywizacji zawodowej,
zglaszanych do urzedéw pracy oraz przekazywanie danych z meldunku
do wladz wojewodztwa;

e) prowadzenie dodatkowej dzialalnoSci statystycznej - zgodnie z potrzebami
Ministerstwa wilasciwego do spraw pracy lub Urzedu Statystycznego
w Katowicach.
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2) w zakresie realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem badan i analiz:

a) sporzadzanie informacji dotyczacych regionalnego rynku pracy
oraz upowszechnianie wynikow badan i analiz rynku pracy;

b) opracowywanie badan i analiz rynku pracy;

c) badanie zapotrzebowania na prace w celu podniesienia efektywnoSci
prowadzonych dzialan na rzecz wzrostu i promocji zatrudnienia;

d) przygotowanie raz w roku na posiedzenie Sejmiku Wojewodztwa Slaskiego
materiatu ,,Rynek pracy w wojewodztwie slaskim”;

e) wspOlpraca przy tworzeniu regionalnego planu dziatan na rzecz zatrudnienia;

f) badanie popytu na kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe na wojewo6dzkim
rynku pracy i upowszechnienie wynikoéw tych badan;

g) okreSlanie zapotrzebowania na zawody na rynku pracy oraz badanie
efektywnosci wsparcia udzielonego ze S$rodkéw Krajowego Funduszu
Szkoleniowego;

h) promocja Krajowego Funduszu Szkoleniowego;

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

j) coroczne okreSlanie i oglaszanie w wojewodzkim dzienniku urzedowym,
w terminie do dnia 30 kwietnia, po zasiegnieciu opinii WRRP, na podstawie
klasyfikacji zawodéw i specjalnoSci na potrzeby rynku pracy, o ktérej mowa
wart. 4 ust. 1 pkt 7 lit. b, ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz.
1409 z pézn. zm.) oraz klasyfikacji zawodéw szkolnictwa zawodowego
okreslonej w przepisach o systemie oswiaty, wykazu zawodéw, w ktoérych
za przygotowanie zawodowe miodocianych pracownikbw moze byc¢
dokonywana refundacja, o ktérej mowa w art. 12 ust. 6 ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 1409 z p6zn. zm.) przy uwzglednieniu
zapotrzebowania na kwalifikacje i umiejetnosci na rynku pracy;

k) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreSlonej w ustawie
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 1409 z péZn. zm.) i Swiadczonej przez
publiczne stuzby zatrudnienia w zakresie dotyczacym zadan Zespotu.

4. Do zadan Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej nalezy
w szczegolnosci:

1) realizacja dziatan o charakterze metodyczno-szkoleniowym oraz prowadzenie stosowne;j
dokumentacji w zakresie ustug rynku pracy dla:
a) pracownikow wojewodzkiego i powiatowych urzedéw pracy;
b) pracownikéw instytucji dziatajacych w obszarze rynku pracy;
2) pozyskiwanie, tworzenie i doskonalenie metod i technik poradnictwa zawodowego

oraz gromadzenie i katalogowanie materialtbw zwigzanych z metodykq poradnictwa
zawodowego;

3) wspolpraca na terenie wojewoOdztwa z powiatowymi urzedami pracy poprzez
popularyzacje idei uczenia sie przez cate zZycie, upowszechnianie dobrych praktyk
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atakze wspieranie metodyczne dziatan powiatowych urzedéw pracy w zakresie
organizacji szkolen, przygotowania zawodowego dorostych i stazy;

4) koordynowanie poradnictwa zawodowego w publicznych shizbach zatrudnienia
oraz promowanie poradnictwa zawodowego na terenie wojewodztwa;

5) Swiadczenie poradnictwa zawodowego oraz wspomaganie powiatowych urzedéw pracy
w prowadzeniu poradnictwa zawodowego przez:

a) Swiadczenie wyspecjalizowanych ustlug w zakresie planowania kariery
zawodowej na rzecz bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym Swiadczenie
ustug poradnictwa na odlegtos¢ z wykorzystaniem systemow
teleinformatycznych;

b) Swiadczenie poradnictwa zawodowego na rzecz pracodawcow oraz ich
pracownikow;

6) prowadzenie rejestru instytucji szkoleniowych i analiz ich oferty szkoleniowej
oraz udostepnianie informacji o tej ofercie;

7) wspoldzialanie z wlasciwymi organami oSwiatowymi, szkotami i szkolami wyzszymi
w harmonizowaniu ksztalcenia i szkolenia zawodowego z potrzebami rynku pracy,

w tym odpowiedzialno$¢ za przygotowanie dokumentacji zwigzanej z opiniowaniem
kierunkow ksztalcenia przez WRRP;

8) opracowywanie, aktualizowanie i gromadzenie informacji zawodowych oraz innych
zasobow informacji pomocnych w aktywnym poszukiwaniu pracy o charakterze
ogolnokrajowym w porozumieniu z Ministrem;

9) opracowywanie, aktualizowanie i upowszechnianie, we wspoélpracy z powiatowymi
urzedami pracy i akademickimi biurami karier, informacji zawodowych, w szczegélnosci
w powiatowych urzedach pracy i w akademickich biurach karier oraz na terenie
wojewodztwa;

10) wspolpraca ze szkolami wyzszymi w zakresie wsparcia studentéw, absolwentéw
i doktorantéw szkot wyzszych w wejsciu na rynek pracy;

11) wspolpraca z instytucjami zajmujacymi sie problematyka samozatrudnienia
i przedsiebiorczosci oraz promowanie samozatrudnienia wsréd oso6b planujacych
kariere zawodowa;

12) udzielanie informacji o mozliwo$ciach i zakresie pomocy okreslonej w nowelizacji
ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 1409 z p6zn. zm.) i Swiadczonej przez publiczne
stuzby zatrudnienia w zakresie dotyczacym zadan Zespotu.

§ 25

Wydzial Logistyki, Informatyki i Zaméwien Publicznych, w ramach ktérego wyodrebnia
sie dodatkowo:

1) Zesp6t ds. Informatyki;
2) Zespo6t ds. Zamowien Publicznych;
3) Zespo6t ds. Systeméw Informatycznych EFS.

Do zadan Wydzialu Logistyki, Informatyki i Zaméwien Publicznych nalezy
w szczegoblnosci:
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1) administrowanie majatkiem Urzedu;
2) zaopatrzenie pracownikow w srodki techniczno-biurowe i socjalne;
3) obstuga porzadkowo-konserwacyjna Urzedu;

4) prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu zgodnie z zapisami Instrukcji o organizacji
i zakresie dzialania archiwum zakladowego oraz sprawowanie nadzoru merytorycznego
nad prawidlowym zabezpieczeniem zgromadzonej dokumentacji i prowadzeniem biezacej
jej ewidencji w Oddziatach Zamiejscowych Urzedu;

5) planowanie i realizacja modernizacji i remontow;

6) sporzadzanie planow zakupéw oraz analiza potrzeb zglaszanych przez komorki
organizacyjne Urzedu;

7) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych i pozostalych skladnikéw majatkowych
w zakresie iloSciowym;

8) prowadzenie gospodarki samochodowej oraz dokumentacji przebiegu samochodéw zgodnie
z zapisami Instrukcji korzystania z samochodow stuzbowych w Urzedzie;

9) przygotowywanie umoéw dotyczacych techniczno-administracyjnego funkcjonowania
Urzedu;

10) przygotowywanie i realizacja projektow Pomocy Technicznej w zakresie wsparcia
sprzetowego, w szczegoblnosci sprzetu komputerowego, materiatdow eksploatacyjnych
i materiatow biurowych;

11) wspéipraca w przygotowaniu Rocznego Planu Pomocy Technicznej;

12) realizacja zatozen Rocznego Planu Pomocy Technicznej w ramach RPO WSL 2014-2020
oraz PO WER;

13) dokonywanie miesiecznych rozliczen kosztow administracyjnych, technicznych
i organizacyjnych w ramach Pomocy Technicznej RPO WSL 2014-2020 oraz PO WER,;

14) sprawowanie nadzoru nad salg konferencyjna oraz obstuga techniczna narad i spotkan
organizowanych w Urzedzie;

15) dzialania zwiazane z obstuga informacyjno - wizualng Urzedu.
3. Do zadan Zespohu ds. Informatyki nalezy w szczegolnosci:

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

2) koordynowanie i nadzér nad wdrazaniem i modyfikacjami systeméw komputerowych
oraz oprogramowania uzytkowego;

3) planowanie potrzeb i podzial $rodkéw Funduszu Pracy w zakresie realizowanych
i nadzorowanych zadan;

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

5) wsparcie informatyczne przedsiewziec i projektéw realizowanych w ramach EFS.

4. Do zadan Zespolu ds. Zamowien Publicznych nalezy przygotowanie i przeprowadzenie
postepowan o udzielenie zamowien publicznych, w szczegdlnosci:

1) opracowywanie rocznego planu postepowan o udzielenie zaméwien w oparciu o roczne
plany zamowien poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu, dokonywanie jego
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2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

aktualizacji oraz zamieszczanie w Biuletynie Zaméwien Publicznych i na stronie
internetowej Urzedu;

prowadzenie spisu zaméwien realizowanych w Urzedzie;

wydawanie opinii odnosnie sposobu prowadzenia postepowan (w szczegdlnosci okreslenia
trybu zamoéwienia publicznego);

przygotowanie i prowadzenie dokumentacji postepowan zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r.,
poz. 2019 z p6zn. zm.);

realizacja procedur wynikajacych z wewnetrznego Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych ze szczegélnym uwzglednieniem zasad okreSlonych w obowigzujacych
wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach programéw operacyjnych;

publikacja ogloszen i dokumentacji — w zaleznosci od zastosowanego progu , na stronie
internetowej Urzedu, Platformie zakupowej, w Biuletynie Urzedu Zamoéwien Publicznych,
a w przypadkach wskazanych w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 z pézn. zm.) - w Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej oraz na stronie internetowej wskazanej w komunikacie
wlasciwego Ministra;

przekazywanie Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych informacji, ktérych obowiazek
przekazania wynika z ustawy Prawo zamowien publicznych (informacja o ztozonych
w postepowaniu ofertach, roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach);

przygotowanie i przeprowadzenie procedury wyboru realizatora dziatan aktywizacyjnych,
o ktérych mowa w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 1409 z péZn. zm.);

prowadzenie rejestru porozumien i umow zawieranych przez WUP w Katowicach
(z wylaczeniem uméw, w ramach ktorych Urzad pehlni role Instytucji Wdrazajacej
w zakresie EFS).

Do zadan Zespohu ds. Systemow Informatycznych EFS nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

przetwarzanie danych w systemach informatycznych w ramach programéw operacyjnych;

opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia Dyrektorowi materiatow i informacji
rozpatrywanych przez Sejmik lub Zarzad Wojewddztwa oraz WRRP z zakresu dziatania
Zespotu;

obstuga merytoryczna systemow informatycznych w ramach programéw operacyjnych,
wtym m.in.: zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikow, wykonywanie kopii
bezpieczenstwa wersji elektronicznej uprawnien, biezace wsparcie uzytkownikow
w zakresie korzystania z systemow, obshuga narzedzi raportujacych, zarzadzanie jakoscia
wprowadzanych danych, obstuga zgloszen problemow z dziataniem systemow, koordynacja
dzialan w zakresie testowania funkcjonalnosci systeméw informatycznych w ramach
programow operacyjnych;

przygotowywanie szczegdtowych procedur/instrukcji dotyczacych wdrazania programow
operacyjnych i ich aktualizacja w czesci dotyczacej zadan Zespotuy;

zadania merytoryczne Zespolu wykonywane sa we wspoipracy z Wydzialem Kontroli EFS,
Wydzialem Obstugi Projektow EFS, Wydziatem Wyboru Projektow EFS oraz Wydziatem
Zarzadzania EFS, a kluczowe kwestie dotyczace EFS wymagajq opinii Wicedyrektora DE.

§ 26
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1. Wydzial ds. Swiadczen Pracowniczych sklada sie z:
1) Zespotu ds. Ochrony Roszczen Pracowniczych;
2) Zespotu ds. Obstugi Tarczy Antykryzysowe;j.
2. Do zadan Zespotu ds. Ochrony Roszczen Pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw indywidualnych oraz wykazoéw zbiorczych
i uzupehiajacych w sprawie wyplaty swiadczen na podstawie przepiséw wskazanych w ust. 4
pkt. 1, 2 i 4 niniejszego paragrafu;

2) informowanie pracodawcéw o wyplatach dokonanych ze srodkéw FGSP;
3) wzywanie dhuznikéw do zwrotu wyplacanych §wiadczen;

4) prowadzenie postepowan w sprawie dochodzenia zwrotu wyplaconych naleznosci
oraz naliczonych i niesptaconych odsetek od nieterminowych zwrotéw naleznosci;

5) przygotowywanie wnioskdw oraz prowadzenie ewidencji w sprawach, o ktérych mowa
w art. 23 i 23 a ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczen pracowniczych w razie
niewyplacalnos$ci pracodawcy (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r. poz. 7);

6) monitorowanie realizacji wyznaczonych celéw i zadan dla prawidlowego przebiegu kontroli
zarzadczej w ramach Wydziahy;

7) zapewnienie obstugi kancelaryjnej w zakresie realizacji zadan realizowanych przez Wydziat;

8) zabezpieczenie i udostepnienie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie biezacej jej
ewidencji.

3. Do zadan Zespohu ds. Obslugi Tarczy Antykryzysowej nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw na rzecz ochrony miejsc pracy na podstawie
przepisOw wskazanych w ust. 4 pkt. 3 i 4 niniejszego paragrafu;

2) rozliczanie przekazanych uprawnionym podmiotom Swiadczen i srodkéw na rzecz ochrony
miejsc pracy na podstawie przepiséw wskazanych w ust. 4 pkt. 3 i 4 niniejszego paragrafu;

3) prowadzenie kontroli w zakresie wydatkowania $rodkéw FGSP zgodnie z przeznaczeniem
dotyczacej podmiotow, ktorym przekazano pomoc w oparciu o odrebne procedury;

4) monitorowanie nieprawidlowosci oraz odzyskiwania kwot;

5) prowadzenie postepowan w zakresie dochodzenia zwrotu Srodkoéw oraz naliczonych
i niesptaconych odsetek od nieterminowych zwrotéw nalezno$ci;

6) planowanie i prowadzenie dziatan informacyjno - promocyjnych w zakresie zadan
realizowanych przez Wydzial;

7) prowadzenie infolinii w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat;

8) wspolpraca z Zespotem ds. Promocji i Informacji Wydzialu Zarzadzania EFS w zakresie
zadan wymienionych w pkt. 6 niniejszego ustepu;
9) zabezpieczenie i udostepnienie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie biezacej
jej ewidencji.
4. Szczegdlowy zakres dzialania Wydzialu ds. Swiadczen Pracowniczych reguluja
w szczegoblnosci:

1) Ustawa z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczen pracowniczych w razie niewyplacalnosci
pracodawcy (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r. poz. 7) oraz przepisy wykonawcze do tej
ustawy;

2) Ustawa z dnia 6 maja 2010 r. o przywréceniu terminu do wyplaty Swiadczen pracowniczych
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3)

4)

z Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych (Dz. U z 2010 r. Nr 106, poz.
674);

Ustawa z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chorob zakaznych
oraz wywolanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2020 r., poz. 1842 z pézn. zm.);

inne powszechnie obowigzujqce przepisy prawa.

§ 27

. Wydzial Prawny, w ramach ktérego wyodrebnia sie dodatkowo:

1)

Zesp6t ds. Obshugi Prawnej Wydziatu ds. Swiadczen Pracowniczych.

. Do zadan Wydzialu Prawnego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

wykonywanie obstugi prawnej Urzedu;

przygotowywanie pism procesowych oraz reprezentowanie Dyrektora przed organami
wymiaru sprawiedliwosci;

wydawanie opinii prawnych w zakresie obejmujacym obszar dziatania Urzedu;

opiniowanie, sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym oraz parafowanie umoéw,
aktow wewnetrznych Dyrektora, pism oraz innych dokumentéw powodujacych skutki
prawne dla Urzedu;

sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym umoéw ianeksow do umow
o dofinansowanie projektéw w ramach Programéw EFS, aktéw wewnetrznych oraz innych
dokumentow w zakresie realizacji programow EFS;

biezaca wspolpraca i konsultacje prawne z komorkami organizacyjnymi zajmujacymi sie
wdrazaniem Programéw EFS;

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

udzielanie informacji prawnej z zakresu prawa pracy dla oséb fizycznych nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej;

udzielanie informacji o mozliwo$ciach izakresie pomocy okreslonej w ustawie z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, Swiadczonej przez
publiczne stuzby zatrudnienia w zakresie dotyczacym zadan Wydziah;

odzyskiwanie kwot podlegajacych zwrotowi, w tym: prowadzenie windykacji w trybie
postepowania egzekucyjnego na podstawie wydanych decyzji administracyjnych o zwrot
Srodkow nieprawidlowo wydatkowanych w ramach PO KL, PO WER i RPO WSL 2014-
2020.

. W skiad Wydzialu Prawnego wchodza Radcowie Prawni oraz Pracownicy Wydzialu Prawnego.

. Do zadari Zespolu ds. Obshigi Prawnej Wydzialu ds. Swiadczen Pracowniczych nalezy
w szczegolnosci:

1)

wykonywanie obshigi prawnej Urzedu w zakresie zadan Wydzialu ds. Swiadczen
Pracowniczych;
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2)

3)

4)

5)
6)

przygotowywanie pism procesowych oraz reprezentowanie Dyrektora przed organami
wymiaru sprawiedliwoSci w sprawach zwigzanych z zadaniami Wydzialu ds. Swiadczen
Pracowniczych;

wydawanie opinii prawnych w sprawach zwiazanych z zadaniami Wydziatu ds. Swiadczen
Pracowniczych;

opiniowanie, sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym oraz parafowanie
dokumentéw w zakresie zadan Wydziatu ds. Swiadczen Pracowniczych;

biezaca wspélpraca i konsultacje prawne z Wydzialem ds. Swiadczeni Pracowniczych;

prowadzenie postepowan sadowych w sprawie dochodzenia zwrotu wyptaconych
naleznosci oraz naliczonych i niesptaconych odsetek od nieterminowych zwrotow
naleznosci.

. Wsklad Zespolu ds. Obstlugi Prawnej Wydzialu ds. Swiadczen Pracowniczych wchodza
Radcowie Prawni oraz Pracownicy Zespotu.

. Naczelnik Wydzialu Prawnego koordynuje pomoc prawng w Wydziale inadzoruje jego
dziatalnos¢.

Szczegbtowy zakres obowigzkéw i uprawnien Radcow Prawnych okre$la ustawa z dnia 6 lipca

1.

1982 r. o radcach prawnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 75 z p6Zn. zm.).

§ 28

Do zadan Kierownika Zespolu wyznaczonego przez Dyrektora, w celu sprawowania
nadzoru organizacyjnego nad Oddzialem Zamiejscowym Urzedu w Bielsku - Bialej
i kierowania pracg Oddzialu Zamiejscowego Urzedu w Bielsku - Biatej, zatrudnionego
w Oddziale Zamiejscowym Urzedu w Bielsku - Bialej oraz Kierownika Zespolu
wyznaczonego przez Dyrektora w celu sprawowania nadzoru organizacyjnego
nad Oddzialem Zamiejscowym Urzedu w Czestochowie i kierowania praca Oddzialu
Zamiejscowego Urzedu w Czestochowie, zatrudnionego w Oddziale Zamiejscowym
Urzedu w Czestochowie, nalezy w szczeg6lnosci:

1)  nadzor organizacyjny i kierowanie praca danego Oddzialu Zamiejscowego Urzedu
oraz przekazywanie pracownikom, podlegajacym bezposrednio naczelnikom
/kierownikom komorek organizacyjnych, merytorycznych zadan okreSlonych przez
naczelnikéw/kierownikow tych komoérek, w szczego6lnosci:

a) Wyadzial ds. Rynku Pracy;
b) Wydziat ds. Mobilnosci Zawodowej;
¢) Wydzial Logistyki, Informatyki i Zaméwien Publicznych;
d) Wydziat Kontroli EFS;
e) Wydzial Organizacji i Kadr;
2) promowanie statutowej dziatalno$ci Urzedu;

3) biezaca wspolpraca z Zespotem ds. Promocji i Informacji, w szczego6lnosci
prowadzenie dziatann w ramach promocji i informacji EFS;

4) inicjowanie nowych dziatan na terenie dziatania Oddzialu Zamiejscowego Urzedu;

5) biezaca wspélpraca z Wydzialem Logistyki, Informatyki i Zamoéwienn Publicznych
w celu zaopatrzenia pracownikow danego Oddzialu Zamiejscowego Urzedu w Srodki
techniczno-biurowe oraz przewozu dokumentacji wewnetrznej Urzedu;
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6) biezaca kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Oddziale Zamiejscowym Urzedu;

7) sprawowanie nadzoru organizacyjnego nad prawidlowym zabezpieczeniem
zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzeniem biezacej jej ewidencji w Oddziale
Zamiejscowym Urzedu.

. Do zadan Kierownika Zespolu wyznaczonego przez Dyrektora, w celu sprawowania
nadzoru organizacyjnego nad Oddzialem Zamiejscowym Urzedu w Bielsku - Bialej
i kierowania praca Oddzialu Zamiejscowego Urzedu w Bielsku - Bialej, zatrudnionego
w Oddziale Zamiejscowym Urzedu w Bielsku - Bialej, nalezy realizowanie zadan
zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych EURES, na terenie dziatania tych
partnerstw.

. Zadania, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie sa dodatkowymi zadaniami
wykonywanymi przez Kierownika Zespolu wyznaczonego przez Dyrektora, niezaleznie
od zadan przyporzadkowanych temu Kierownikowi w zwigzku ze sprawowanym nadzorem
nad podleglym mu Zespolem i niezaleznie od =zaleznosci shluzbowej wynikajacej
z podporzadkowania Kierownika z tytulu sprawowanego nadzoru nad Zespolem
wiasciwemu merytorycznie Naczelnikowi Wydziatu.

§29

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Danych Osobowych i Kontroli
Wewnetrznej nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie kontroli wewnetrznej na polecenie Dyrektora;

2) kontrola realizacji zalecen pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych
na polecenie Dyrektora;

3) koordynowanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych, a w szczego6lnosci
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) :

a) prowadzenie rejestrow czynnosci;

b) udziatl w procedurze zglaszania naruszen oraz w procedurze zawiadamiania osoby,
ktorej dane dotycza, o naruszeniu ochrony danych osobowych;

c) opiniowanie zapisbw umoOw/porozumien w sprawie powierzenia przetwarzania
danych osobowych na wniosek poszczegdlnych komorek organizacyjnych;

d) prowadzenia wewnetrznych postepowan w sprawach zwigzanych z ochrong danych
osobowych;

e) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz przepisow wewnetrznych Urzedu
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow,
dzialania zwiekszajace Swiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

f) pehienie funkcji punktu kontaktowego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem,
w tym z uprzednimi konsultacjami, oraz w stosownych przypadkach, prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach.
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2.

3.

Zakres obowigzkdéw Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Danych Osobowych i Kontroli
Wewnetrznej oraz Inspektora Ochrony Danych okreSla m.in. ,,Regulamin Kontroli
Wewnetrznej” w Urzedzie oraz ,,Regulamin Pracy Inspektora Ochrony Danych”.

Osoba zatrudniona na Samodzielnym Stanowisku ds. Ochrony Danych Osobowych
i Kontroli Wewnetrznej peli funkcje Inspektora Ochrony Danych.

§30

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

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

1.

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

biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach bezpieczenistwa pracy,
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

sporzadzanie raz do roku okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
zawierajacych propozycje przedsiewziec technicznych i organizacyjnych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkéw pracy;

doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze sie z wykonywana praca;

organizowanie i zapewnienie odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa w pomieszczeniach Urzedu
jak réwniez w jego Oddziatach Zamiejscowych.

ROZDZIAL VII

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktow
normatywnych

§31

Szczegotowe zasady podpisywania, obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych ustalone
sq odrebng instrukcja.

Szczegolowe zasady postepowania w zakresie obiegu korespondencji i innych
dokumentow, ich powstawania, przesylania, ewidencjonowania reguluje Instrukcja
Kancelaryjna Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Katowicach oraz przyjete przez Zarzad
Wojewddztwa Slaskiego ,Zasady realizacji zadan powierzonych IP RPO WSL -
Wojewddzkiemu Urzedowi Pracy w Katowicach w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego na lata 2014-2020".

Szczegolowe zasady przechowywania, udostepniania i przekazywania akt do archiwum
okresla Instrukcja o Organizacji i Zakresie Dzialania Archiwum Zakladowego
Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Katowicach.
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ROZDZIAEL VIII

Organizacja pracy Urzedu

§ 32

Organizacje pracy Urzedu ustala Regulamin Pracy zatwierdzony przez Dyrektora.

ROZDZIAL IX

Postanowienia koncowe
§33

Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor.

§ 34

Pracownicy Urzedu obowigzani sq zapoznal sie z treScig niniejszego Regulaminu
oraz przyja¢ do wiadomosci i stosowac zawarte w nim postanowienia.

Niniejszy Regulamin stanowi podstawe do opracowania indywidualnych zakreséw
czynnoSci pracownikow Urzedu.

§35

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaly przez Zarzad Wojewodztwa
Slaskiego.

§ 36

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie wiasciwym
dla jego nadania.

1.

2.

3.

§ 37

Przepisy wewnetrzne obowigzujagce w Urzedzie wydane na podstawie dotychczas
obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego Wojewoddzkiego Urzedu Pracy
w Katowicach pozostajg w mocy w takim zakresie, w jakim nie sg sprzeczne
z postanowieniami niniejszego Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 niniejszego paragrafu.

W terminie do 30 dni od dnia obowigzywania niniejszego Regulaminu komorki
organizacyjne Urzedu, w ramach swoich wlasciwosci, dokonaja zmiany odpowiednich
przepisow (uregulowan wewnetrznych), w tym w formie tekstow jednolitych, jezeli ich
zmiana jest podyktowana treScia niniejszego Regulaminu.

W  odniesieniu do szczegolowych podstaw prawnych wskazanych w niniejszym
Regulaminie, z chwilg ich zmiany, zastosowanie maja odpowiednio nowe regulacje prawne.
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach - SCHEMAT ORGANIZACYJNY

WICEDYREKTOR DE GLOWNY KSIEGOWY WICEDYREKTOR DR WICEDYREKTOR DT
NG
WYDZIAL OBSLUGI FINANSOWE]
JESPOL ds. OBSLUGH WYDZIAL ds. RYNKU PRACY RP WYDZIAE LOGISTYK],
S. ) INFORMATYKI
WYDZIAL ZARZADZANIA EFS EZ FINANSOWE] PROJEKTOW EES GE D A BLICZNYCH TL
ZESPOL ds. PROGRAMOW 1 PR
ZESPOL BUDZETOWO - KSIEGOWY GB PROJEKTOW RYNKU PRACY ZESPOL ds. INFORMATYKI LI
ZESPOE ds. PROMOCJI I INFORMACII 71
ZESPOL ds. OBSEUGI GF POL o STATYS ODDZIAL ZAMIEJSCOWY WUP
ZESPOL ds. PROGRAMOWANIA 7A FINANSOWEJ FGSP 123]/3\ DPA 1\?” ZNE\LITZY TYKL, PS W BIELSKU - BIALEJ
1 ANALIZ EFS
ODDZIAL ZAMIEJSCOWY WUP
ODDZIAL ZAMIEJSCOWY WUP W CZESTOCHOWIE
ZESPOL ds. MONITOROWANIA, WYDZIAL ORGANIZACIJI I KADR NO W CZESTOCHOWIE
SPRAWOZDAWCZOSCI ™M - -
1 PROCEDURY ODWOLAWCZEJ - - ZESPOL ds. SYSTEMOW
ZESPOL ds. KADRISZKOLEN OK INFORMATYCZNYCH EFS Ls
CENTRUM INFORMACIJI I
= PLANOWANIA KARIERY PC
ZESPOE ds. ORGANIZACJI 1 KADR W OB ZAWODOWE]J - - ¢
WYDZIAL OBSEUGI PROJEKTOW BIELSKU - BIALEJ ZESPOE ds. ZAMOWIEN Lz
EFS EP PUBLICZNYCH
ZESPOL ds. ORGANIZACJI I KADR W oC ODDZIAL ZAMIEJSCOWY WUP
. . ODDZIAL ZAMIEJSCOWY WUP WYDZIAE ds. MOBILNOSCI ™
ZESPOL ds. OBSLUGI PROJEKTOW PZ SAMODZIELNE STANOWISKO ds. W CZESTOCHOWIE ZAWODOWE]
. . OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
ZESPOL ds. OBSEUGI PROJEKTOW ND
PP1
KONKURSOWYCH 1 I KONTROLI WEWNETRZNEJ
- . ZESPOL ds. POSREDNICTWA ME
ZESPOL ds. OBSEUGI PROJEKTOW opo INSPEKTOR OCHRONY DANYCH WYDZIAL ds. SWIADCZEN RS PRACY I EURES
KONKURSOWYCH 2 PRACOWNICZYCH ODDZIAL ZAMIEJSCOWY WUP
WYDZIAE PRAWNY NR W BIELSKU - BIALEJ
ZESPOL ds. OCHRONY SO ZESPOE ds. KOORDYNACII
WYDZIAL WYBORU PROJEKTOW ROSZCZEN PRACOWNICZYCH SYSTEMOW ZABEZPIECZENIA MK
BES EW ZESPOL ds. OBSLUGI PRAWNEJ RO SPOLECZNEGO W KATOWICACH
WYDZIALU ds. SWIADCZEN
PRACOWNICZYCH ZESPOL ds. OBSLUGI TARCZY SA -
. . ANTYKRYZYSOWEJ ZESPOL ds. KOORDYNACII
ZESPOE ds. WYBORU PROJEKTOW 1 WW1 SYSTEMOW ZABEZPIECZENIA MB
ODDZIAL ZAMIEJSCOWY WUP SPOLECZNEGO
ZESPOE ds. WYBORU PROJEKTOW 2 WW2 WYDZIAL KONTROLI EFS NK W CZESTOCHOWIE W BIELSKU - BIALEJ
‘Z/fii%%%ggggp‘ou KK ZESPOL ds. KOORDYNACJI
SYSTEMOW ZABEZPIECZENIA MC
ZESPOL ds. KONTROLI KB gl;%g?gég%%g”
W BIELSKU - BIALEJ
- 39
ZESPOL ds. KONTROLI KC
M C7ZECSTOCIIONWIE
ZESPOEL ds. POSTEPOWAN KD
ADMINISTRACYJNYCH




SAMODZIELNE STANOWISKO
ds. BHP I PPOZ.

B
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