Zalgcznik nr 1 do Uchwaly

nr 2298/282/V1/2021

Zarzadu Wojewddztwa Slaskiego
z dnia 21.10.2021 r.

Szczego6towe wytyczne dotyczgce nadzoru nad dziatalnoscia
Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach

Na podstawie uchwaly Zarzadu Wojewddztwa Slaskiego Nr 1767/257/VI1/2021 z dnia 23 lipca
2021 r. z pézn. zm. w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Slaskiego oraz uchwaty Nr 2431/177/VI/2020 z dnia 21 pazdziernika 2020 r.

w sprawie ustalenia wykazu jednostek organizacyjnych Wojewodztwa Slaskiego:

1)

2)

1.

2.

3.

nadzor merytoryczny i finansowy nad zadaniami realizowanymi przez Wojewddzki Urzad
Pracy w Katowicach (WUP) jako wojewddzkg samorzadowa jednostkg organizacyjng
sprawuje  Departament Europejskiego  Funduszu Spotecznego (DFS) Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Slaskiego (UMWSL),

nadzér merytoryczny nad realizacjg Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Slaskiego 2014-2020 (RPO WSL) przez WUP pelniacy funkcje Instytucji Posredniczacej
RPO WSL 2014-2020 (IP RPO WSL 2014-2020) sprawuje Departament Rozwoju
Regionalnego.

I. Zasady nadzoru sprawowanego przez Departament Europejskiego Funduszu
Spotecznego

Nadz6r DFS obejmuje realizacje zadan statutowych WUP, w szczegdélnosci okreslonych
w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
Przedmiotem nadzoru DFS jest w szczegoélnosci zgodnos¢ dziatalnosci WUP z ustawami:
-z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa,
-z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
Zasady dotyczace sprawozdawczosci:
1) WUP przekazuje DFS miesieczne:
sprawozdania z realizacji zadan ustawowych oraz pozostatych dziatan w obszarze
tagodzenia skutkéw bezrobocia - w terminie do 15 dnia nastepujgcego
po zakonczeniu miesigca sprawozdawczego,

- dane szacunkowe dotyczgce liczby zarejestrowanych bezrobotnych oraz wolnych
miejsc pracy i miejsc aktywizacji zawodowej zgtoszonych do powiatowych urzedéw
pracy - w terminie do 15 dnia nastepujgcego po zakonczeniu miesigca
sprawozdawczego,

- informacje o sytuacji na rynku pracy w wojewddztwie $lagskim — w terminie
do 20 dnia nastepujacego po zakonczeniu miesigca sprawozdawczego,

- informacje dotyczace najbardziej istotnych dziatan jednostki, ktére stuzg
przygotowaniu informacji dla Radnych Sejmiku Wojewddztwa Slaskiego — w
terminie 10 dni kalendarzowych przed planowang sesja Sejmiku Wojewodztwa
Slaskiego (okres sprawozdawczy obejmuje czas od ostatniej Sesji Sejmiku
Wojewddztwa Slaskiego);

2) WUP przekazuje sejmikowi wojewddztwa, za posrednictwem DFS, pozytywnie
zaopiniowane przez zarzad wojewddztwa roczne:

- sprawozdanie z realizacji zadan ustawowych oraz pozostatych dziatan w obszarze
tagodzenia skutkéw bezrobocia - informacja roczna,

- analize sytuacji na $lagskim rynku pracy w odniesieniu do danych wojewddzkich
i poszczegoblnych powiatow;

3) W ramach kontroli zarzadczej WUP przekazuje DFS:



- propozycje celéw priorytetowych wojewodztwa na kolejny rok wraz z miernikami i
zadaniami stuzgcymi ich realizacji oraz rejestrem ryzyk — w terminie do 10 listopada
kazdego roku,

- informacje o poziomie realizacji celéw priorytetowych wojewddztwa oraz
monitoringu ryzyk za | pétrocze danego roku oraz za caly rok, odpowiednio do 15
lipca danego roku oraz 15 stycznia nastepnego roku,

- informacje z realizacji najwazniejszych celéw i zadan — w terminie do 10 dnia
miesigca nastepujgcego po zakonczonym kwartale,

- o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej — w terminie do 31 stycznia kazdego
roku,

- informacje o poziomie realizacji celéw oraz monitoringu ryzyk celéw operacyjnych
WUP kazdorazowo na proshe Dyrektora DFS, w terminie przez niego
wyznhaczonym;

4. Zasady dotyczace przeprowadzanych w WUP kontroli i audytow:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

WUP informuje DFS o terminach kontroli przeprowadzanych przez instytucje
zewnetrzne, niezwlocznie po otrzymaniu stosownej informaciji;

WUP przekazuje DFS kopie, potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginatem, dokumentaciji
dotyczacej wynikéw kontroli;

DFS moze bra¢ udziat w prezentacji organu kontrolujgcego informacji o wynikach
kontroli;

WUP informuje DFS o planowanym terminie audytu oraz narady zamykajgcej audyt;
WUP przekazuje DFS kopie planu audytu wraz ze zmianami, niezwiocznie po jego
otrzymaniu;

DFS moze bra¢ udziat w naradzie zamykajgcej audyt;

WUP przekazuje DFS kopie, potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginatem, dokumentaciji
dotyczacej wynikow audytu;

DFS przeprowadza kontrole WUP zgodnie z regulaminem kontroli instytucjonalnej
wojewddzkich jednostek budzetowych oraz planem kontroli, okreslonymi stosowng
uchwatg zarzadu wojewddztwa.

5. Zasady dotyczgce przedktadania kart sprawy na posiedzenia zarzadu wojewdédztwa:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Karty sprawy opracowywane przez WUP sktadane sa zarzadowi wojewddztwa,

za posrednictwem DFS, zgodnie ze szczegétowym trybem skladania materiatow,
okreslonym stosowng uchwatg zarzadu wojewddztwa;

Projekty uchwat zarzagdu wojewddztwa wnoszone za posrednictwem DFS powinny by¢
opracowane zgodnie z zasadami techniki prawodawczeyj;

DFS opiniuje karty sprawy wraz z zalacznikami, podpisane przez radce prawnego

i dyrektora WUP;

W przypadku konsultacji droga elektroniczng, kierownik komorki organizacyjnej WUP
przygotowujgcej projekt dokumentacji przesyta jg pracownikowi DFS, po wczes$niejszej
akceptacji radcy prawnego, a w przypadku konsekwencji finansowych — gtéwnego
ksiegowego WUP, na wskazany adres poczty elektronicznej;

Karty sprawy dotyczace zwiekszenia planu finansowego WUP powinny uwzglednia¢
zwiekszenie planu finansowego DFS w zakresie dochodoéw oraz harmonogramu
dochodow;

WUP skiada projekt karty sprawy, wraz z zatgcznikami, w sekretariacie DFS w terminie:
- co najmniej 7 dni roboczych przed terminem wskazanym przez komorke
organizacyjng UMWSL obslugujacg posiedzenia zarzadu wojewddztwa

— w sytuacji, gdy karta sprawy wymaga zaopiniowania przez departamenty
wspoétdziatajace,

- €0 najmniej 5 dni roboczych przed terminem wskazanym przez komorke
organizacyjng UMWSL obslugujgca posiedzenia zarzadu wojewddztwa
— w sytuacji, gdy karta sprawy powoduje konsekwencje finansowe,

- co najmniej 3 dni robocze przed terminem wskazanym przez komorke
organizacyjng UMWSL obstlugujacg posiedzenia zarzadu wojewodztwa
— w sytuaciji, gdy karta sprawy nie wymaga opinii departamentéw wspotdziatajagcych
i nie powoduje konsekwenciji finansowych,



- w sytuacji, gdy z powodu nieprzewidzianych okolicznosci nie jest mozliwe ztozenie
przez WUP karty sprawy we wskazanych powyzej terminach, dyrektor WUP ustala
z dyrektorem DFS indywidualny tryb wniesienia karty sprawy na posiedzenie
zarzadu wojewddztwa.
6. Zasady dotyczace skladania wnioskow o udzielenie petnomocnictw/upowaznien udzielanych
przez zarzad / marszatka wojewddztwa pracownikom WUP:

1) Z wnioskiem o udzielenie pethnomocnictwa moze wystgpi¢ dyrektor DFS;

2) Dyrektor WUP sktada wniosek o udzielenie petnomocnictwa za posrednictwem DFS;

3) DFS opiniuje wniosek o udzielenie petnomocnictwa podpisany przez:

- dyrektora,
- radce prawnego,
- w przypadku, konsekwenciji finansowych — giéwnego ksiegowego WUP;

4) w przypadku konsultacji wniosku droga elektroniczng, kierownik komorki organizacyjnej
WUP przygotowujacej projekt dokumentacji przesyta jg pracownikowi DFS, po
wczesniejszej akceptacji radcy prawnego, a w przypadku konsekwencji finansowych —
gléwnego ksiegowego WUP, na wskazany adres poczty elektronicznej;

5) W sytuacji koniecznosci sporzadzenia petnomocnictwa / upowaznienia w szczegoélnej
formie, innej niz okreslona w obowigzujagcym wzorze, do wniosku o jego udzielenie
nalezy dotgczy¢ wypetniony druk tego petnomocnictwa (zaréwno w wersji papierowej,
jak
i elektronicznej);

6) Wzory wnioskdéw o udzielenie petnomocnictwa / upowaznienia przez zarzad / marszatka
wojewddztwa okreslone sg w odpowiedniej uchwale zarzadu i zarzadzeniu marszatka
wojewoddztwa.

7. Zasady dotyczgce dokumentacji finansowej:

1) WUP przekazuje DFS dokumentacje finansowo-ksiegowg zwigzang z planowaniem

i wydatkowaniem srodkdéw, w szczegoélnosci:

- sprawozdanie Rb-27S, Rb-28S, Rb-Z, Rb-N, Rb-50,

- sprawozdanie z dokonanych umorzen naleznosci oraz udzielonych w sptacie
Srodkow,

- bilans roczny,

w terminach wynikajgcych z odpowiednich przepiséw;

2) WUP przekazuje korespondencje dotyczaca planowania, przekazywania i wydatkowania
srodkéw w formie papierowej i elektronicznej do sekretariatu DFS;

8. Zasady dotyczace dziatan WUP w zakresie Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja

Rozwdj 2014-2020 (PO WER):

1) WUP przedkiada DFS, celem zaopiniowania nastepujace dokumenty:

porozumienie zawierane pomiedzy ministrem wlasciwym do spraw rozwoju
regionalnego a Instytucjg Posredniczacg PO WER w sprawie realizacji PO WER
oraz jego zmian,

- umowe o dofinansowanie projektu pomocy technicznej w ramach PO WER oraz jej
Zmiany,

- wniosek o dofinansowanie projektu pomocy technicznej PO WER oraz jego zmiany,
umowe dotacji celowej oraz jej zmiany;

2) WUP przedktada DFS, do wiadomosci nastepujace dokumenty:

- zatwierdzone listy projektow pozakonkursowych, ktore uzyskaty pozytywny wynik
oceny merytorycznej w ramach PO WER,;
9. Zasady dotyczgce realizacji przez WUP zadan z zakresu polityki rynku pracy:

Realizacja przez WUP zadan Samorzadu Wojewoddztwa Slaskiego, o ktérych mowa

w ustawie o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w zakresie polityki rynku pracy,

w obszarze:

- przygotowania regionalnego planu dziatan na rzecz zatrudnienia,
- podziatu posiadanych srodkéw Funduszu Pracy,

- programowania i wykonywania zadan realizowanych przy wspoffinansowaniu
Europejskiego Funduszu Spotecznego,
przedktadane zarzgdowi wojewddztwa, opiniowane sg przez DFS.
10. Zasady dotyczace urlopu, podrézy stuzbowych i premiowania dyrektora WUP:



1)
2)

3)

4)

Dyrektor DFS opiniuje planowany termin urlopu dyrektora WUP;

Dyrektor DFS weryfikuje pod katem merytorycznym i zatwierdza delegacje krajowe
i zagraniczne;

Dyrektor DFS zatwierdza dokumenty potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowych przez
dyrektora WUP;

Nagrody uznaniowe przyznawane sg dyrektorowi WUP zgodnie z zasadami okreslonymi
w zarzadzeniu marszatka wojewodztwa w sprawie ustalenia maksymalnego
miesiecznego wynagrodzenia dla dyrektoréw i zastepcéw dyrektorow wojewddzkich
samorzadowych jednostek organizacyjnych oraz przyjecia zasad przyznawania
uznaniowych nagréd kwartalnych dla dyrektorow wojewddzkich samorzadowych
jednostek organizacyjnych.

11. Zasady dotyczgce obiegu informacji i dokumentaciji:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

9)

Korespondencja kierowana do DFS sktadana jest w kancelarii ogélnej UMWSL;

Karty sprawy i wnioski o udzielenie upowazniehh / pethnomocnictw zarzadu / marszatka
wojewddztwa skladane sg w sekretariacie DFS;

Dokumenty finansowe skfadane sg w sekretariacie DFS;

Korespondencja kierowana do WUP przekazywana jest za posrednictwem sekretariatu
DFS;

Dyrektor WUP wskazuje, w formie pisemnej, osoby upowaznione do odbioru
w sekretariacie DFS korespondencji kierowanej do WUP;

Pracownik WUP potwierdza odbiér korespondencji poprzez umieszczenie daty,
czytelnego podpisu i pieczeci WUP wraz z adnotacja: ,potwierdzam odbiér” na kopii
korespondencji pozostajacej w DFS;

W przypadku korespondencji, w ktérej widnieje adnotacja o obowigzku poinformowania
DFS o podjetych dziataniach, o ile DFS nie wyznaczy innego terminu, WUP zobowigzuje
sie do przekazania informacji w terminie 15 dni roboczych od dnia otrzymania
korespondenciji;

W zakresie opracowywania i zatwierdzania kart sprawy oraz wnioskéw o udzielenie
petnomocnictw / upowaznien zarzgdu [/ marszatka wojewodztwa osobami
upowaznionymi ze strony WUP sg naczelnicy i kierownicy komdrek organizacyjnych
merytorycznie odpowiedzialnych za opracowanie dokumentow;

W zakresie opracowywania i zatwierdzania kart sprawy dotyczgcych planowania
i wydatkowania $rodkéw finansowych osobg upowazniong do kontaktow jest wskazany
przez WUP pracownik komérki organizacyjnej zajmujacej sie obstuga finansowa WUP.

Zasady nadzoru sprawowanego przez Departament Rozwoju Regionalhego

Nadzoér Instytucji Zarzadzajgcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa
Slaskiego na lata 2014-2020 nad dziatalno$cig Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Katowicach
petnigcego role Instytucji Posredniczgcej RPO WSL 2014-2020 odbywa sie na podstawie
odrebnych dokumentow.



