REGULAMIN ORGANIZACYJINY

Zalgcznik

do uchwaty Nr 25/1038/21
Zarzzdu Wojewoddztwa
Kujawsko-Pomorskiego

z dnia 30 czerwca 2021 r.

WOJEWODZKIEGO URZ EDU PRACY

W TORUNIU

Rozdziat |.



Przepisy ogbélne

§ 1.Regulamin organizacyjny Wojewodzkiego edm Pracy w Toruniu okéta zasady
wewretrznej organizacji, struktgr i zakres dziatania komoérek organizacyjnych,
wchodzcych w jego skiad.

8§ 2.llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) IOD — naley przez to rozumielInspektora Ochrony Danych;

2) CliPKZ - naley przez to rozumie Centrum Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej;

3) Dyrektorze WUP - nalegy przez to rozumieDyrektora Wojewodzkiego Uerlu Pracy
w Toruniu;

4) EFS - naley przez to rozumieEuropejski Fundusz Spoteczny;

5) EURES - nalgy przez to rozumiesiet Europejskich Stib Zatrudnienia;

6) FGSP - naley przez to rozumie Fundusz GwarantowanychSwiadcze
Pracowniczych;

7) FP - naley przez to rozumieFundusz Pracy;

8) PUODO - nalgy przez to rozumiePrezesa Ukdu Ochrony Danych Osobowych;

9) IP — naley przez to rozumi&lnstytucg Pdsredniczca;

10)IZ — nalery przez to rozumie Instytucg Zarzmdzapca rozumiam odpowiednio jako
ministerstwo wiéciwe ds. polityki regionalnej w przypadku PO KL OPWER,
natomiast 1Z RPO WK-P jako Wojewoddztwo Kujawsko-Rwskie, reprezentowane
przez Zarzd Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w przypadku RPO;

11)KFS - naley przez to rozumieKrajowy Fundusz Szkoleniowy;

12)Komorce organizacyjnej - nalg przez to rozumie wydziat, oddzial, zespot
lub stanowisko pracy dziakgie samodzielnie;

13)Marszaltku - naley przez to rozumie Marszatka Wojewoddztwa Kujawsko-
Pomorskiego;

14)PO KL - naley przez to rozumieProgram Operacyjny Kapitat Ludzki;

15)PO WER - nalgy przez to rozumieProgram Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj;

16)PSZ - naley przez to rozumiePubliczne Shaby Zatrudnienia;

17)RPO - naley przez to rozumie Regionalny Program Operacyjny Wojewoddztwa
Kujawsko-Pomorskiego;

18)WRRP - naley przez to rozumieWojewodzlk Rad Rynku Pracy;

19)WUP - naley przez to rozumieWojewodzki Urad Pracy w Toruniu;

20)ZFSS - naley przez to rozumieZaktadowy Fundusgwiadcze Socjalnych;

21)ZPORR - nalgy przez to rozumie Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju
Regionalnego;

22)ZUS - naley przez to rozumieZaktad UbezpieczeSpotecznych;

23)RODO - Rozporzdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 201%/6dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznyehzwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przephakich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozpaidzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1).

§ 3.1. Siedzila WUP jest Tora.
2. Obszarem dziatania WUP jest wojewddztwo kujamgg&morskie.
3. W WUP dziatay oddziaty zamiejscowe CIiPKZ, ktérych zakresy komepeyjne,
okreslone g w § 35 niniejszego Regulaminu.



4. Oddziat Zamiejscowy CIliPKZ w Bydgoszczy, w ramadbrkgo wykonywanegsinne
zadania okrdone w 8§ 35 ust. 2, obejmuje swym z@sem dziatania nagpujace
powiaty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

Bydgoszcz — miasto na prawach powiatu,
bydgoski,

inowroctawski,

mogilenski,

nakielski,

sepolenski,

swiecki,

tucholski,

zninski.

5. Oddziat Zamiejscowy CIliPKZ we Wioctawku, w ramactdlego wykonywane as
inne zadania okéone w § 35 ust. 2, obejmuje swym zgsem dziatania nagpujace
powiaty:

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

§ 4. 1.

Wioctawek — miasto na prawach powiatu,
wioctawski,

aleksandrowski,

lipnowski,

radziejowski,

rypinski.

Do zakresu dzialania WUP nale wykonywanie zada wynikajacych

W szczegOlIngci z:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zafriedia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2021 r. poz. 1100),

ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. ozbhe zas¢pczej (Dz. U. z 2018 r. poz. 885),
ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o Narodowym RdadRozwoju (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1465 z pi. zm.),

ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowsa zmlityki rozwoju (Dz. U.
z 2021 r. poz. 1057),

ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realipaogramow w zakresie polityki
spéjnaci finansowanych w perspektywie finansowej 2014202z. U. z 2020 r.
poz. 818),

ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Pravgwiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082),
ustawy z dnia 11 gaziernika 2013 r. 0 szczegolnych rogmaniach zwjzanych
z ochromna miejsc pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 669),

ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie rosacpeacowniczych w razie
niewyptacalnéci pracodawcy (Dz. U. z 2020 r. poz. 7),

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danyctbasgch (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781),

10)ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie infagnaiejawnych (Dz. U.

z 2019 r. poz. 742),

11)ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegoélnych rgzamiach zwjzanych

z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniemvV@B19, innych choréb
zak&nych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych .(ipz. U. z 2020 r.
poz. 1842 z pin. zm.)

2. WUP dziata na podstawie:



1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatiedia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2021 r. poz. 1100),
2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samdrre wojewddztwa (Dz. U. z 2020 r.

poz. 1668),
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pabiich (Dz. U. z 2021 r.
poz. 305),

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. - Przepisy wpdzagce ustaw o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1241 zzpézm.),

5) Statutu Wojewddzkiego Uedu Pracy w Toruniu, nadanego Uchwat
Nr LI/797/14 Sejmiku  Wojewddztwa Kujawsko-Pomorgioe z  dnia
23 czerwca 2014 r.,

6) niniejszego Regulaminu,

3. Zasady gospodarki finansowej WUP oraz zasady wytkgmnia pracownikéw oksiaja
odrebne przepisy.

8 5. Realizugc zadania WUP wspotdziata z innymi instytucjami kynpracy i partnerami
spotecznymi, organami gdowej administracji zespolonej i niezespolonej,aradrynku
pracy, organizacjami pracodawcow, poszczegollnymacquawcami, zvgzkami
zawodowymi, organizacjami bezrobotnych, jednostkasaimorzadu terytorialnego,
zarzdami funduszy celowych oraz innymi organizacjanmstytucjami zajmujcymi sk
problematylg promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezridoamraz aktywizaciji
zawodowej.

Rozdziat Il.
Kierownictwo WUP

8 6.1. WUP kieruje oraz reprezentuje go na zgwmDyrektor WUP.

2. Dyrektor kieruje WUP przy pomocy dwoch Wicedyrekar (w ramach udzielonych
upowanien i powierzonych kompetencji), ktdrzy ponggzetrs odpowiedzialnéé przed
Dyrektorem WUP.

3. Dyrektora WUP w czasie jego nieobeéciozastpuje Wicedyrektor ds. Rynku Pracy,
a w razie jego nieobeckm Wicedyrektor ds. Poradnictwa Zawodowego krfeédnictwa
Pracy, ktorzy przejmgjwowczas zadania i kompetencje Dyrektora WUP.

8 7.Dyrektor WUP realizuje zadania WUP w ramach praygrchsrodkéw z budetu

wojewoOdztwa oraz z innyckrodet.

Rozdziat Ill.
Komorki organizacyjne WUP

w

8. 1. Wydziat jest podstawoyv komorky organizacyjn, zajmupca Sie okreslong
problematyly i dziatalngcia w sposdéb kompleksowy Ilub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komaocganizacyjnej utatwia prawidtowe
zarzdzanie nimi.

W ramach wydziatu tworzy sioddziaty, zespoty i stanowiska pracy.

Wydziatem kieruje kierownik przy pomocy kierownikéaddziatdbw oraz pracownikéw
wyznaczonych do koordynacji zespotéw.

4. Wyznaczony przez kierownika wydziatu kierownik odda lub inny pracownik jest jego

zastpc.

wn



§ 9. 1. Oddziat jest komork organizacyjn realizupca jednolite zagadnienia merytoryczne,
dziatapca w ramach wydziatu.
2. Oddziatem kieruje kierownik.

§ 10. 1. Zespot dziatacy samodzielnie jest kom@krealizupca wyodrebnione zadania
merytoryczne.
2. Pracami zespotu kieruje kierownik.

§ 11.1. Stanowisko pracy dziatgje samodzielnie oraz zespot dzistgj w ramach wydziatu
S3 najmniejszymi komorkami organizacyjnymi, ktére t&p sk w wypadku
konieczndci organizacyjnego wyodbnienia okrélonej problematyki,
nie uzasadniagej powotania wikszej komorki organizacyjnej.

2. W przypadku zespotu lub wieloosobowego stanowiskacyp dziatagcego w ramach
wydziatu lub oddziatu jego prace koordynuje wyzraogpracownik.

8 12. Osoby kierujce komérkami organizacyjnymi dokogypodziatu zad@a i opracowania
zakresOw czynnii pracownikow.

Rozdziat IV.
Struktura organizacyjna, podziat zadaa i kompetencji Kierownictwa WUP

§ 13.1. W WUP funkcjonuj nastpujace komorki organizacyjne:
1) W pionie Dyrektora WUP funkcjorapastpujace komorki:

a) Gléwny Ksiegowy — Wydziat Obstugi Bugktu i Funduszy, w tym:
— Oddziat Finansow i Kggowasci,
— Zespot ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych,
- Oddziat ds. Obstugi Finansowej Funduszu Gwarantgaiafwiadcze

Pracowniczych,

b) Wydziat Prawny,

c) Zespot ds. Kadr,

d) Wydziat Organizacji i Administracji,

e) Wydziat ds. Informatyki,

f) Wydziat ds. Kontroli.

g) Stanowisko ds. Bezpieazstwa i Higieny Pracy,

h) Zespdt ds. ZaméwiePublicznych,

i) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

j) Inspektor Ochrony Danych,

k) Stanowisko ds. Kontroli Wewitrznej,

l) Rzecznik Prasowy.

2) W pionie Wicedyrektora ds. Rynku Pracy funkcjamastpujace komorki:

a) Wydziat Rynku Pracy,
b) Wydziat Wdraania RPO, w tym:
- Zespot ds. Wdraania i Monitorowania,
— Oddziat ds. Projektéw Konkursowych,
— Zespot ds. Projektéw Pozakonkursowych,



c) Wydziat Wdraania PO WER, w tym:
— Zespot ds. Wdrzania i Monitorowania,
— Oddziat ds. Projektow Konkursowych,
— Zespot ds. Projektéw Pozakonkursowych,

d) Wydziat ds. FGP, w tym:
- Oddziat ds. Wyptatgwiadcze i Monitorowania Udzielonej Pomocy
Publicznej,
— Oddziat ds. Dochodzenia Zwrotu Nateici,

3) W pionie Wicedyrektora ds. Poradnictwa ZawodowegoPasrednictwa Pracy
funkcjonup nastpujace komorki:

a) CliPKz
— CIiPKZ - jako Oddziat w Bydgoszczy,
— CIiPKZ - jako Oddziat we Wioctawku,
b) Wydziat Pégrednictwa Pracy,
c) Wydziat ds. Koordynacji Systeméw Zabezpieczenial&mmego,
d) Wydziat Bada i Analiz.

2. Schemat organizacyjrstanowi zagcznik do niniejszego Regulaminu.
3. W WUP mog by¢ tworzone zespoty i komisje, sktade¢ s¢ z pracownikow rénych
komorekorganizacyjnychw celu realizacji okrdonych zada.

§ 14. Do kompetencji Dyrektora WUP nalew szczegdlngci:

1) sprawowanie nadzoru nad \&awg organizagj i funkcjonowaniem WUP,

2) zatwierdzanie projektow:
a) planow finansowych WUP i zmian tych planéw w tokh realizacji,
b) planoéw inwestycyjno — remontowych WUP,
c) planow pracy oraz sprawozda dziatalnéci WUP,
d) materiatow przedktadanych pod obrady organéw SagdoraVojewddztwa

i WRRP,

3) wydawanie zargze i innych aktow normatywnych,

4) wspotdziatanie z organami administracji gdpwej, jednostkami samaydu
terytorialnego, organizacjami spotecznymi, gmkami zawodowymi, WRRP,
instytucjami dziatajcymi w zakresie rynku pracy oraz podpisywanie pism
i wystgpien kierowanych do cztonkéw kierownictwa wymienionyarganow,
organizaciji i instytucij,

5) udzielanie petnomocnictw i upowaien szczegolnych oraz petnomocnictw
procesowych,

6) wnioskowanie do ministra wdaiwego ds. pracy oraz ministra Wavego
ds. rodziny o zmianprzepisow z zakresu dziatania WUP,

7) dysponowanigrodkami budetu wojewddztwa w eci przyznanej dla WUP,

8) prowadzenie polityki kadrowej oraz wykonywanie cagéti w sprawach
Z zakresu prawa pracy,

9) okreslanie zakreséw czyndoi dla kierownikbw nadzorowanych komoérek
organizacyjnych,

10)podejmowanie decyzji w sprawach sprzgdaoddania w najem, nieodptatnego
przekazywania lub likwidacjsrodkow trwatych oraz przedmiotéw nietrwatych,



§ 15.

materiatdbw eksploatacyjnych orazeézi zamiennych, z wygkiem czynndci
zastrzeonych dla innych organéw Samadu Wojewodztwa,

11) koordynowanie wspétdziatania z innymi instytucjargnku pracy i partnerami
spotecznymi,

12) realizowanie obowazkéw wynikapcych z ustawy o ochronie informaciji
niejawnych,

13) koordynacja funkcjonowania i rozwoju systemu infi@tycznego w WUP,

14) nadzor nad dziatalsoig kontrolrg wykonywany przez WUP,

15) nadzor nad sprawami organizacyjnymi i administiaayi WUP.

Do kompetencji Wicedyrektora ds. Rynku Pracy male szczegolngci:

1) planowanie i wytyczanie kierunkédw dzialania podietp komorek
organizacyjnych,

2) sprawowanie nadzoru nad realizacprzez podlegte komérki organizacyjne
okreslonych zagadni@ merytorycznych oraz koordynowanie ich dziata

3) aprobowanie w swoim zakresie:

a) spraw z zakresu nadzorowanych komorek organizacljnprzedktadanych
do decyzji Dyrektora WUP,

b) materiatbw i informacji opracowanych przez nadzaaoe komorki
organizacyjne przedktadanych do rozpatrzenia pr¥¥RRP i organy
samoradu terytorialnego,

c) urlopéw wypoczynkowych, okoliczsoiowych, bezptatnych oraz zgody
na dodatkowe zatrudnienie pracownikbw nadzorowany&emorek
organizacyjnych,

d) propozycji awansow, przeszeregawa nagrod kierownikow podlegtych
komorek organizacyjnych i ich pracownikéw,

4) okreslanie zakresow czyndoi dla kierownikbw nadzorowanych komorek
organizacyjnych,

5) reprezentowanie WUP na zeyrzx w zakresie powierzonych kompetencji
oraz udzielonych upowaien,

6) nadzér nad przygotowaniemrealizacy Regionalnego Planu Dzistana Rzecz
Zatrudnienia,

7) realizacja zada zwigzanych z KFS, w szczegoliwm podziatu srodkow KFS
pomicdzy powiatowe urgly pracy, z uwzgidnieniem priorytetow ok&onych
przez ministra wiciwego do spraw pracy w porozumieniu z R&ynku Pracy,

8) programowanie i wykonywanie zadaynikajacych z programéw, o ktérych mowa
w przepisach o Narodowym Planie Rozwoju, w przephisazasadach prowadzenia
polityki rozwoju lub w przepisach o zasadach realjz programoéw w zakresie
polityki spoéjncci finansowanych w perspektywie finansowej 2014202
realizowanych przy wspoffinansowaniu EFS,

9) koordynowanie na terenie wojewoOdztwa realizacji goamnow aktywizacji
zawodowej finansowanych z rezerwy FP pozagstj w dyspozycji ministra
wiasciwego do spraw pracy,

10) inicjowanie i realizowanie projektéw pilatawych,

11) inicjowanie programow regionalnych i ich realizowgn w porozumieniu
z powiatowymi urgdami pracy,

12) nadzér nad zlecaniem dziataktywizacyjnych,

13) nadzorowanie zadawynikajacych z projektow Unii Europejskiej i innych
funduszy pomocowych,



14) sprawowanie nadzoru nad realizazpda z zakresu ustawy o ochronie roszcze
pracowniczych w razie niewyptacakwd pracodawcy,

15) sprawowanie nadzoru nad realizagada z zakresu ustawy o szczegdélnych
rozwigzaniach zwgzanych z ochrapmiejsc pracy i innych przepiséw ethnych.

§ 16. Do kompetencji Wicedyrektora ds. Poradnictwa Zaweelgo i Pérednictwa Pracy
nalezy w szczegolngci:

1) planowanie i wytyczanie kierunkébw dziatlania podijegt komorek
organizacyjnych,

2) sprawowanie nadzoru nad realizagprzez podlegte komorki organizacyjne
okreslonych zagadnie merytorycznych oraz koordynowanie ich dzfata

3) aprobowanie w swoim zakresie:

a) spraw z zakresu nadzorowanych komorek  organizaclgjny
przedktadanych do decyzji Dyrektora WUP,

b) materiatdw i informacji opracowanych przez nadzaaoes komorki
organizacyjne przedktadanych do rozpatrzenia pk@RP oraz organy
samorzadu terytorialnego,

c) urlopéw wypoczynkowych, okoliczioiowych, bezptatnych oraz zgody
na dodatkowe zatrudnienie pracownikéw nadzorowanyabmorek
organizacyjnych,

d) propozycji awansOw, przeszeregawa i hagrod  kierownikow
nadzorowanych komaérek i ich pracownikéw,

4) okreslanie zakreséw czynsoi dla kierownikbw nadzorowanych komoérek
organizacyjnych,

5) reprezentowanie WUP na zeywz, w zakresie powierzonych kompetencji
oraz udzielonych upowzaien,

6) koordynacja zadapaosrednictwa pracy za granicw wojewddztwie oraz w skali
miedzywojewodzkiej,

7) nadzér nad $wiadczeniem przez WUP  poradnictwa zawodowego
oraz koordynagj poradnictwa zawodowego w publicznychzstach zatrudnienia
na terenie wojewodztwa,

8) wspoltpraca ze szkotami wszymi w zakresie wsparcia studentow, absolwentow
i doktorantéw szkot wigszych w wejciu na rynek pracy,

9) przygotowywanie projektu opinii kryteriw wydawanmzyrzeczé i zezwolé
na prae cudzoziemcOw nie posiadaych zezwolenia na osiedleniee¢ si
ani statusu uchddy w Rzeczypospolitej Polskiej na wniosek Wojewody
Kujawsko-Pomorskiego,

10) inicjowanie i realizowanie przedsizigc mapgcych na celu rozwizanie
lub ztagodzenie probleméw zywianych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikow z przyczyn niedotygzych pracownikow,

11) wspotdziatanie w zlecaniu dziataktywizacyjnych,

12) realizacja zada wynikajgcych 2z koordynacji systemoOw zabezpieczenia
spotecznego petw UE/EOG oraz pestw, z ktdorymi Rzeczpospolita Polska
zawarta dwustronne umowy eizynarodowe 0 zabezpieczeniu spotecznym
w zakresigwiadcze dla bezrobotnych,

13) realizacja zadaw zakresie swobodnego przeptywu osOb polzy pastwami
UE/EOG, megdzynarodowe] wymiany ofert pracy oraz zadawigzanych
z kierowaniem obywateli polskich do pracy za granic



14) koordynacja dziala w zakresie Kksztalcenia ustawicznego i szkolenia
bezrobotnych i poszukagych pracy, w tym prowadzenie rejestru instytuciji
szkoleniowych,

15) wspotpraca na terenie wojewddztwa z powiatowymedami pracy w zakresie
organizacji szkolg, przygotowania zawodowego dorostych rgta

16) wspotdziatanie z wkiwymi organami éwiatowymi, szkotami i szkotami
wyzszymi w harmonizowaniu ksztatcenia i szkolenia zdowego z potrzebami
rynku pracy, w zakresie poradnictwa i informacjvoalowej,

17) nadz6r nad prowadzeniem rejestru agencji zatrudnienwydawaniem
certyfikatbw o dokonaniu wpisu do rejestru ageragirudnienia oraz kontroli
agencji zatrudnienia,

18) inicjowanie, opracowywanie i realizowanie badaanaliz rynku pracy, w tym
wspoétfinansowanych z EFS; prowadzenie monitoringwaddéw deficytowych
i nadwykowych oraz badanie zapotrzebowania na ¢naccelu podniesienia
efektywndaci prowadzonych dziatana rzecz wzrostu i promocji zatrudnienia,

19) wspotpraca na terenie wojewddztwa z powiatowymizedami pracy
w szczegolngci przez:

a) badanie popytu na kwalifikacje 1 umgdposci zawodowe na
wojewodzkim rynku pracy i upowszechnianie wynikgwh bada,

b) prowadzenie analiz skuteczwo oddziatywania na rynek pracy szkole
przygotowania zawodowego dorostych i zgtaoraz upowszechnianie
wynikéw tych analiz,

c) prowadzenie dialogu spotecznego w zakresie politgkitrudnienia
i ksztatcenia ustawicznego

20) wspotdziatanie z wikkiwymi organami éwiatowymi, szkotami i szkotami
wyzszymi w harmonizowaniu ksztatcenia i szkolenia zdowego z potrzebami
rynku pracy,

21) coroczne okrdanie i ogtaszanie w wojewddzkim dzienniku ¢gdawym,
w terminie do dnia 30 kwietnia, po zegnigciu opinii WRRP na podstawie
klasyfikacji zawoddw i specjaldoi na potrzeby rynku pracy oraz klasyfikacji
zawodow szkolnictwa zawodowego olomej w przepisach o systemiéwaaty,
wykazu zawodow, w ktérych za przygotowanie zawodoméodocianych
pracownikbw mae by dokonywana refundacja przy uwgdhieniu
zapotrzebowania na kwalifikacje i umggjosci na rynku pracy,

22) przedstawianie propozycji rozdzialu kwatrodkéw FP na finansowanie
programow na rzecz aktywnego przeciwdziatania dexim oraz finansowanie
innych fakultatywnych zadajednostek samogdow powiatowych wojewoddztwa
kujawsko-pomorskiego, wedtug kryteriow okienych przez Sejmik
Wojewddztwa.

8 17.1. Kierownicy wydziatdw oraz samodzielnych zespotitpowiadaj za prawidtovy
realizac} zada merytorycznych podlegtego wydziatu/zespotu.
2. Do zada, obowigzkdw i uprawni@ wspolnych dla kierownikow wydziatéw (oddziatow)
oraz samodzielnych zespotow WUP rigte
1) koordynowanie i nhadzorowanie pracy wydziatu (odhlgziaespotu),
2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji vanjtach wynikajcych
z zakresu dziatania wydziatu (oddziatu, zespotin) ha podstawie upownienia
Dyrektora WUP lub polecenia wieiwego Wicedyrektora,
3) szczegOlowe zaznajamianie pracowniké wydziatu (oddzialu, zespotu),
z zakresem wspotpracy z innymi wydziatami (oddziatazespotami) WUP,



4) przekazywanie informacji, polegedyspozycji,

5) dbanie o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow, wa szczegoélngéi
umazliwienie im uczestniczenia w szkoleniach organizoyah dla stab
zatrudnienia,

6) udzielanie pomocy pracownikom wydziatu (oddziatasgotu) w opracowywaniu
procedur i wytycznych do realizacji zadstatych,

7) kontrola merytoryczna i formalna pracy wydzialu dattu, zespotu)
- szczegotowe zasady okl regulamin kontroli wewgtrznej WUP,

8) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw,

9) opiniowanie doboru obsady osobowej wydziatu (oddzizespotu),

10)wnioskowanie wysok&i wynagrodzenia, przeszeregawa nagrod i Kkar
dla podlegtych pracownikow,

11)wspotpraca z innymi wydziatami (oddziatami, zespuda w zakresie
opracowywania materiatow, informacji i opinii,

12)podpisywanie korespondencji wegtrenej i parafowanie pism wychogtz/ch
przed skierowaniem ich do podpisu Dyrektora WUPWibedyrektora WUP,

13)ustalanie, aktualizowanie i przechowywanie szcamggth zakresOw czynioi
podlegtym pracownikom,

14)powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtypracownikom
wykonywania zadadodatkowych, nie objych zakresem czyn#sai,

15)zabezpieczenie zggistwa pracownika, w przypadku jego urlopu lub dingate]
nieobecnéci.

. Pracownicy zatrudnieni w zamiejscowych komadrkachgaaizacyjnych podlegaj

kierownikowi Oddziatu Zamiejscowego.

. Kierownicy wydziatbw § zobowhzani do wzajemnego wspoétdziatania iwymiany

informacji w zakresie realizacji spraw o charakéermerytorycznym i organizacyjnym

z kierownikami Oddziatéw CIliPKZ.

§ 18. 1. Postanowienia 8§ 17 majréwniez zastosowanie w odniesieniu do Gitéwnego

Ksiegowego, ktory kieruje bezprednio Wydziatem Obstugi Budtu i Funduszy.

2. Obowigzki i uprawnienia Gtdwnego Kgjowego WUP okrédaja odrebne przepisy, tj:

a) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pmbjich (Dz. U. z 2021 r.
poz. 305),
b) ustawa z dnia 29 wrgeia 1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2021 r. poz. 217).

§ 19.1. Dyrektor WUP mge upowani¢ Wicedyrektorow WUP, kierownikow wydziatow

i oddziatbw WUP oraz innych pracownikow WUP do ralania w jego imienitspraw
i podpisywania dokumentow.

. Upowanienia wydawane as w formie pisemnej z okékeniem podmiotowego
i przedmiotowego zakresu spraw.

. Dyrektor WUP oraz inni pracownicy WUP mpga podstawie ogbnych upowanien
wydawanych przez Marszatka Wojewddztwa na wniosgkektora wydawé decyzje
administracyjne w imieniu Marszaika.

8 20. Do zada wspodlnych wszystkich komorek organizacyjnych ngle

1) przygotowywanie i realizacja Regionalnego Planual#ina Rzecz Zatrudnienia,
po zasggnieciu opinii powiatow oraz Wojewddzkiej Rady Dialo@potecznego
i WRRP,

2) przygotowywanie projektow zagdzen z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej,
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3) wspotdziatanie midzywydzialowe zapewnigge prawidtovy realizacg zada,

4) prowadzenie spraw zgaanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow,

5) prowadzenie dokumentacji spraw realizowanych pkoeadrke organizacyja,

6) prognozowanie wydatkdbw w ramach dziataealizowanych przez komdagk
organizacyjs,

7) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych,gbngei oraz widciwego
zarzdzania bezpiecastwem informacji w WUP, zgodnie z obaaujacymi
w tym zakresie przepisami prawa,

8) wspotudziat w tworzeniu i aktualizowaniu strony pradytowanie informacji
na stronach internetowych WUP, w szczegf&dnon Biuletynie Informacji
Publicznej (BIP),

9) koordynowanie pod wzgllem merytorycznym wdéen i modyfikacji systemow
informatycznych PSZ i EFS w WUP,

10)administrowanie merytoryczne systemami informatycainPSZ i EFS w WUP,

11) wspoétudziat w opracowywaniu Biuletynu Informacyjme WUP oraz analizy
rocznej dotycgcej sytuacji na wojewodzkim rynku pracy,

12)sporadzanie sprawozda plandw pracy,

13)wspotudziat w organizowaniu i prowadzeniu szkoteacownikow WUP i PUP.

§ 21. Do zakresu zadaWydziatu Obstugi Bugketu i Funduszy naky w szczegolngi:

1. Oddziat Finanséw i Ksgowasci: Prowadzenie spraw zgdanych z obstug finansowo-
ksiegowg zada realizowanych przez WUP poza zadaniami wymieniamgnust. 2 i 3,
w tym w szczegOlnei:

1) przygotowanie we wspOtpracy z komdrkami merytoryemn projektow planow
finansowych i ich zmian,

2) obstuga finansowo-ksgowa zada realizowanych przez WUP,

3) prowadzenie kgg rachunkowych,

4) prowadzenie ewidencji ikziowo-wartgciowej srodkow trwatych,

5) obstuga finansowo-ksijowa Zaktadowego Fundusgwiadczeé Socjalnych,

6) prowadzenie ewidencji analitycznej zadhy i sptat dotyczcych payczek
z Zaktadowego FundusAwiadczé Socjalnych,

7) prowadzenie caftoksztaltu spraw zmanych z obliczaniem, przygotowaniem
do wyptaty oraz odprowadzaniem p@mien wynagrodzé pracownikow WUP
oraz innych zleceniobiorcéw do ZUS i wddw skarbowych,

8) kompletowanie dokumentacji stan@eg] podstaw obliczania wynagrodze
zasitkbw ptatnych z ZUS i pajcen,

9) prowadzenie kartotek wynagrodzekartotek zasitkowych,

10) sporzdzanie deklaracji podatkowych i do ZUS,

11)sporzdzanie rocznych rozlicke podatku dochodowego od o0so6b fizycznych
i raportéw miesjcznych ZUS RMUA,

12)sporzdzanie  obowjzujacej sprawozdawczci  budietowej, finansowej
i dla potrzeb GUS

13)sporzdzanie przy wspoétpracy z komorkami merytorycznymprasvozda
I informacji z wykonania planéw finansowych zadaalizowanych przez WUP,

14) przygotowywanie przelewdw bankowych,

15) kontrola pod wzgidem formalnym i rachunkowym dokumentowgggwych.

2. Zespot ds. Obstugi Finansowej Funduszy Unijnych

1) przygotowanie we wspotpracy z komorkami merytoryern projektéw planow
finansowych i ich zmian,
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2) obstuga finansowo-ksgowa zada realizowanych przez WUP,

3) prowadzenie kgg rachunkowych,

4) przekazywanie  papierow  wasmowych  stanowjcych  zabezpieczenie
realizowanych przez beneficjentow umow do skrytknkowej,

5) wspétudziat w windykacjsrodkow przypisanych beneficjentom do zwrotu,

6) wspotudziat w przygotowywaniu dokumentow gizganych do wniosku o ptatég

7) przygotowywanie przelewdw bankowych i zléqaatngci,

8) sporzdzanie obowjzujgcej sprawozdawczoi budzetowej, finansowej,

9) sporazdzanie przy wspoétpracy z komérkami merytorycznymprasvozda
i informacji z wykonania planéw finansowych obskgnych zada,

10) kontrola pod wzgidem formalnym i rachunkowym dokumentéwdgwych.

3. Do zakresu zadaDddziatu ds. Obstugi Finansowej 5B w szczegélnai naley:

1) przygotowywanie we wspoétpracy z komoérkami merytarymi projektow planéw
finansowych i ich zmian,

2) obstuga finansowo-ksjowa zada realizowanych przez WUP,

3) prowadzenie kgg rachunkowych,

4) wspotudziat w windykacjsrodkow od pracodawcow przekazanych na zaspokojenie
s’wigdczél naleznych osobom uprawnionym, podleg@jch zaspokojeniu z&odkdw
FGSP,

5) przygotowywanie przelewdéw bankowych,

6) sporadzanie obowjzujacej sprawozdawczei budzetowej i finansowej,

7) sporadzanie informacji dotyegych gospodarkirodkami FGP z wykonania planéw
finansowych Funduszu,

8) kontrola pod wzgidem formalnym i rachunkowym dokumentowdggwych.

§ 22.1. Do zakresu zadaWydziatu Organizacji i Administracji natg w szczegolngi:

1) wspoétudziat w opracowywaniu projektow aktow nornvatych Dyrektora WUP
I prowadzenie ich ewidenciji,

2) wspotpraca z organami administracji publicznej wkreaie spraw organizacji
i zaradzania,

3) prowadzenie ewidencji porozumiezawieranych przez samatz wojewddztwa
z Ministrami na realizagj przez WUP okrédonych projektow i zada oraz umow
zawieranych z jednostkami samguatm terytorialnego,

4) prowadzenie ewidencji oraz nadzor nad terminowyapatrywaniem wptywajcych
do WUP skarg, wnioskow i petyciji,

5) prowadzenie ewidencji upowaien i petnomocnictw,

6) ustalenie zasad oraz nadzor nad prawidiowym ohbiegiekumentow w WUP,

7) administrowanie elektronicznym obiegiem dokumentow,

8) obstuga gtownych kont pocztowych elektronicznych RyU

9) organizowanie i prowadzenie sekretariatu WUP,

10)organizowanie i prowadzenie kancelarii WUP,

11)prowadzenie archiwum zaktadowego WUP,

12)obstuga organizacyjno-techniczna posiédaeyanizowanych przez WUP,

13)wspoétudziat w opracowywaniu projektu planu finansgw zada administracyjno-
gospodarczych WUP,

14)opracowywanie projektéw, prowadzenie rejestru ingadzenie uméw zawieranych
przez WUP dotycrych techniczno-administracyjnego funkcjonowaniacdu oraz
nadzor nad ich realizagj
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15)prowadzenie rejestru przygotowywanych przez posgidne komorki organizacyjne
umow zlecé i umow o dzieto,

16)prowadzenie ewidencjsrodkow trwatych, w tym opiniowanie spraw dotgcych
gospodarowania mieniem w WUP,

17)wnioskowanie spraw z zakresu sprzgdaoddania w najem, nieodptatnego
przekazania lub likwidacji w uedlzie srodkéw trwalych oraz przedmiotow
nietrwatych,

18)planowanie , nadzor i uczestniczenie w odbioraet pemontowych i inwestycyjnych
realizowanych przez WUP,

19)zabezpieczenie napraw i konserwacjigdz i instalaciji,

20)prowadzenie ewidencji pieea urzedowych i piecatek oraz ich aktualizowanie,

21)prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciapmwvej, dozoru oraz zabezpieczenie
utrzymania czyskei w pomieszczeniach zajmowanych przez WUP,

22)koordynacja wyjazdéw silbowych pracownikow,

23)prowadzenie ewidencji czasu pracy kierowcow oraligpanie paliwa,

24)sprawowanie nadzoru nad realizezada obronnych i obrony cywilnej.

2. Zadania z zakresu obstugi organizacyjno-admagginej w Bydgoszczy i we Wioctawku
realizup pracownicy odpowiednich Oddziatow Zamiejscowych.

§ 23.Do zakresu zadana Stanowisku ds. Bezpietstwa i Higieny Pracy w szczegOkoo
nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli stanu bezpiatste/a i higieny pracy, a tak przestrzegania
przepisOw oraz zasad w tym zakresie w zakladzieyprav kazdym innym miejscu
wykonywania pracy,

2) wystpowanie do o0sOb kieragych pracownikami z zaleceniami usgoia
stwierdzonych zageen wypadkowych i szkodliwgci zawodowych oraz uchyhie
w zakresie bezpiecastwa i higieny pracy,

3) wystpowanie do pracodawcy =z wnioskami 0 nagradzanie copraikOw
wyrozniajacych sé w dzialalngci na rzecz poprawy warunkéw bezpietztsva
i higieny pracy,

4) wyskpowanie do pracodawcy o0 zastosowanie kar go@wych w stosunku
do pracownikbw odpowiedzialnych za zaniedbanie obokdw w zakresie
bezpieczéstwa i higieny pracy,

5) niezwioczne wstrzymanie pracy maszyny lub innegadeenia technicznego w razie
wystgpienia bezpfredniego zagrgenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych
0soDb,

6) niezwtoczne odsugncie od pracy pracownika zatrudnionego przy pracigrezionej,

7) niezwitoczne odsuacia od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem
lub sposobem wykonywania pracy stwarza bémmnie zagrzeniezycia lub zdrowia
wiasnego albo innych oséb,

8) wnioskowanie do pracodawcy o niezwioczne wstrzymanacy w zaktadzie pracy,
w jego czsci lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodada wykonywania
pracy, w wypadku stwierdzenia beZpsdniego zagreenia zycia lub zdrowia
pracownikow albo innych osob.

§ 24. Do zakresu zadaZespotu ds. ZamowiePublicznych naley w szczegolngi:
1) opracowywanie planow zamowi@ublicznych,
2) wspotuczestniczenie w komisyjnym kwalifikowaniu atténych przez komorki
organizacyjne do Wydziatlu Organizacji i Adminisfiamiesigcznych zamowie
do podlegajcych ustawie Prawo zamowi@ublicznych,
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3) weryfikacja wszystkich wydatkow ponoszonych przed®Vpod ktem stosowania
odpowiednich procedur wynikgjych z ustawy Prawo zamoui@ublicznych,

4) ustalanie trybow i spogdzanie wnioskdw o rozpoezie procedury pogpowania
na zamoéwienie publiczne,

5) opracowywanie przy wspoétudziale merytorycznych koekd organizacyjnych
Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamoéwiie udzielanie w tym zakresie instruktg

6) wspotudziat w rozstrzyganiu p@gowan o udzielanie zamowiepublicznych,

7) sporzdzanie dokumentacji z rozstrzyganych ppetvar o udzielanie zaméwie
publicznych,

8) prowadzenie rejestru zamowipublicznych oraz spogdzanie sprawozaa

8§ 25. Do zakresu zada Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych eagl
w szczegOlngci:
1) zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronggnmdcji niejawnych,
2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tynhomy fizycznej,
3) prowadzenie ewidencji stanowisk oraz o0s6b dopusyeio do pracy
na stanowiskach, z ktérymi giie st dostp do informacji niejawnych,
4) wspotpraca z wkkiwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi lachrony
panstwa w zakresie zapewnienia ochrony informacjiavejych.

§ 26.Do zakresu zadanspektora Ochrony Danych najew szczegolngi:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwagzago oraz pracownikow,
ktGrzy przetwarzaj dane osobowe, o obmzkach spoczywagych na nich
namocy RODO oraz innych przepisow Unii lubng@v cztonkowskich
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisowii Europejskiej
o ochronie danych oraz polityki administratora jpddmiotu przetwarzagego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym poldatmwigzkow, dziatania
zwickszapce swiadoma¢, szkolenia personelu uczestnicego w operacjach
przetwarzania oraz pogdane z tym audyty;

3) udzielanie naadanie zaleag co do analizy ryzyka i oceny skutkow dla ochrony
danych oraz monitorowanie jej wykonania zgodnieQR;

4) wspotpraca z PUODO;

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla PUODO wdstiach zwjzanych
z przetwarzaniem, wtym z uprzednimi konsultacjani, ktérych mowa
w RODO, oraz wstosownych przypadkach prowadzeni@nsultacji
we wszelkich innych sprawach,

6) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokunegntapisupcej sposob
przetwarzania danych oragodki techniczne i organizacyjne zapewsis
ochrorg przetwarzanych danych osobowych odpowigddo zagraen oraz
kategorii danych objych ochron, a w szczegélnei zabezpieczenie danych
przed ich udogpnieniem osobom nieupowaonym, zabraniem przez ospb
nieuprawnioy, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zaniarag,
uszkodzeniem lub zniszczeniem oraz przestrzegasedzw niej okrdonych,

7) prowadzenie rejestréw zgodnie z RODO,

8) wdrazanie RODO.
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8 27.Do zakresu zaaaStanowiska ds. Kontroli Wewtrznej

§ 28.

1)

2)
3)

4)
5)

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie catoksztaltu spraw zwanych z identyfikagj i analizz ryzyk
wynikajacych z dziatalnéci Urzedu, przy wspoétudziale kierownikéw komorek
organizacyjnych WUP, a w szczeg®ob ocena efektywriwi zarzdzania
ryzykiem oraz ocena systemu kontroli wetvanej,

przeghd ustanowionych mechanizmow kontroli wesmnej oraz przedstawianie
opinii na temat ich skuteczfm,

prowadzenie kontroli wewgtrznych na polecenie Dyrektora WUP,

analiza regulacji wewgtrznych WUP,

prowadzenie dokumentacji zywianej z funkcjonowaniem systemu kontroli
zarzdczej, w tym skladanie sprawozdatego zakresu.

1.Do zakresu zaaaWydziatu Bada i Analiz naley w szczegolngci:

opracowywanie badai analiz rynku pracy, w tym prowadzenie monitorng
zawodoéw deficytowych i nadwikowych oraz badanie zapotrzebowania na ¢grac
w celu podniesienia efektywika prowadzonych dziata na rzecz wzrostu

i promocji zatrudnienia,

inicjowanie i realizowanie bada analiz rynku pracy, w tym wspoéffinansowanych
z EFS i KFS, wykorzystywanych w dziataniach reaaoych przez uggly pracy,
wspétudziat w badaniu efektywsa projektow lokalnych i regionalnych,
opracowywanie informacji o rynku pracy oraz podajvanych dziataniach
na potrzeby: WUP, Samadu Wojewddztwa, administracji adowej, WRRP
oraz innych partneroéw rynku pracy,

przekazywanie informacji o sytuacji na wojewodzkiynku pracy partnerom
instytucjonalnym i spotecznym oramdkom masowego przekazu,

zbieranie obligatoryjne] sprawozdaweéebstatystycznej (miestznej, kwartalnej,
potrocznej i rocznej) z powiatowych gdow pracy zgodnie z zakresem programu
bada statystycznych statystyki publicznepraz informacji dodatkowych
o regionalnym rynku pracy, a takna potrzeby ministerstwa Wéawego ds. pracy,
tworzenie kompleksowej bazy danych statystycznyopracowywanie bigcych
zestawi@é przedstawiajcych sytuagj na wojewodzkim rynku pracy,
przedstawianie propozycji rozdziatu kwawodkéw FP na finansowanie programow
na rzecz aktywnego przeciwdziatania bezrobociu ofimansowanie innych
fakultatywnych zada samoraddéw powiatowych wojewoddztwa kujawsko-
pomorskiego, wedtug kryteriéw olélenych przez Sejmik Wojewddztwa,

coroczne okrdanie i ogtaszanie w wojewddzkim dzienniku ¢adawym,

w terminie do dnia 30 kwietnia, po zegiigcciu opinii WRRP na podstawie
klasyfikacji zawoddw i specjaldoi na potrzeby rynku pracy oraz klasyfikacji
zawodoéw szkolnictwa zawodowego okomej w przepisach o systemigwoaty,
wykazu zawodow, w ktérych za przygotowanie zawodowsodocianych
pracownikbw mae by dokonywana refundacja przy uwezdhieniu
zapotrzebowania na kwalifikacje i ungosci na rynku pracy,

10) diagnozowanie potrzeb rynku pracy w zakresie keetah ustawicznego

i szkolenia bezrobotnych i poszukeych pracy,

11) koordynacja wspotpracy ponuzy komoérkami WUP w zakresie przygotowywania

informacji na obrady Sejmiku Wojewddztwa Kujawskorkorskiego, Komisji
Sejmiku, Zaradu Wojewddztwa,

12) przygotowywanie informacji na obrady Sejmiku Wojeztwa Kujawsko-

Pomorskiego, Komisji Sejmiku oraz Zgdu Wojewodztwa,
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§ 29.

§ 30.

§ 31.

13) realizacja projektow wiasnych dotyrzch bada i analiz finansowanych

ze srodkow budetu urzdu, srodkéw wspolnoty europejskiej lub innyshodkow
krajowych,

14) organizowanie i prowadzenie wiasnych hadaocjologicznych wybranych

problemoéw wojewddzkiego rynku pracy,

15) wspotdziatanie z wikkiwymi organami éwiatowymi, szkotami i szkotami

wyzszymi w harmonizowaniu ksztatcenia i szkolenia zdewego z potrzebami
rynku pracy,

16) wspétpraca na terenie wojewOdztwa z powiatowymi edami pracy

w szczegOlIngci przez:

a) badanie popytu na kwalifikacje i umgajosci zawodowe na wojewddzkim
rynku pracy i upowszechnianie wynikéw tych bada

b) prowadzenie analiz skutec&oo oddziatywania na rynek pracy szkole
przygotowania zawodowego dorostych i zgtaoraz upowszechnianie
wynikow tych analiz,

c) wspoétudziat w prowadzeniu dialogu spotecznego wresik polityki
zatrudnienia i ksztatcenia ustawicznego.

17) wspotudziat w realizacji zada zwigzanych z ewaluagj dziatan w ramach

programéw wspotfinansowanych z EFS,

18) wspotudziat w udzielaniu informacji o miowosciach i zakresie pomocy oktenej

w ustawie iswiadczonej przez publiczne ghy zatrudnienia,

Do zakresu zadaZespotu ds. Kadr natg w szczegolngci:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow WUP,

2) zarzdzanie danymi dotyezymi sktadnikéw ptacy pracownikéw,

3) obstuga ZBS w zakresie ok&onym w odebnym Regulaminie,

4) organizowanie spraw z zakresu szkgbeacownikow WUP i powiatowych ugdow

pracy oraz podnoszenia kwalifikacji pracownikow WUP

5) prowadzenie spraw zwgzanych z odbywaniem sta oraz praktyk uczniowskich

i studenckich,

6) zgtaszanie pracownikdéw do ubezpieczenia spotecznego

Do zakresu zadaWydziatu Prawnego natg w szczegolngci:

1) reprezentowanie Marszatka oraz Dyrektora WUP proeganami wymiaru
sprawiedliwgci,

2) wykonywanie obstugi prawnej w WUP,

3) opiniowanie projektow umow, zadzen, pism i innych dokumentéw
wywotujacych skutki prawne,

4) wspotudziat w odzyskiwanisrodkow nieprawidtowo wydatkowanych,

5) wspotpraca z innymi organami administracji publiegoraz instytucjami w
zakresie spraw prawnych,

6) wspotpraca z Urgdem Marszatkowskim w zakresie przygotowania aktéw
wydawanych przez Sejmik Wojewodztwa i ZgdaNojewodztwa

7) prowadzenie posgpowar administracyjnych dotygzych zwrotu srodkéw
wynikajacych z przepisoéw szczegolnych.

Do zakresu zadaWydziatu ds. Kontroli naley w szczegolngci:

1) opracowywanie planéw kontroli oraz spguizanie okresowych sprawozda

dotyczcych wynikéw kontroli realizowanych projektéw,
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§ 32.

2) prowadzenie bimcej i doranej kontroli projektow wspotfinansowanych
z Europejskiego Funduszu Spotecznego, w tym:

a)kontroli projektu na miejscu (kontroli projektu wedzibie beneficjenta,
wizyt monitoringowych, kontroli projektow rozliczgoh metodami
uproszczonymi, kontroli instrumentéwzynierii finansowej),

b)kontroli po zakdczeniu realizacji projektu (w szczego6#eo kontroli
trwatosci rezultatow),

3) kompleksowe weryfikowanie prawidtoda realizacji projektu, skuteczia
podejmowanych  dziala w  kontekcie zat@onych celow  projektu
oraz przestrzegania zasady efektywnego ponoszemiatkbow przy osiganiu celow
| zatazen projektu,

4) sporadzanie informacji pokontrolnych, zaleceokontrolnych oraz wykonywanie
innych czynnéci dokumentujcych proces kontrolidciezke audytu.

5) raportowanie o nieprawidtowoiach,

6) wspotudziat w odzyskiwaniu nieprawidtowo wydatkowah srodkow,

7) wprowadzanie do systemow informatycznych danych akresie realizowanych
zada,

8) przygotowywanie lub wspoétudziat w opracowaniu phoewdraania programow
w zakresie zadarealizowanych przez Wydziat.

Do zakresu zadaWydziatlu Rynku Pracy w szczegoOkuo nalezy:

1) wspoétudziat w okrélaniu i koordynowaniu regionalnej polityki rynku gmy
I rozwoju zasobow ludzkich w odniesieniu do krajpwelityki rynku pracy,

2) przygotowanie i monitorowanie realizacji RegiongoePlanu Dziath na Rzecz
Zatrudnienia, przedstawigjego gtdbwne kierunki dziaba zmierzagcych
do rozwigzywania problemoéw funkcjonowania rynku pracy w ogUg
— po zasjgnieciu opinii powiatow oraz Kujawsko-Pomorskiej Wojeszkiej Rady
Dialogu Spotecznego i WRRP,

3) przygotowanie i realizacja projektow wiasnych @@dkow UE orazsrodkow
krajowych,

4) realizacja zada zwigzanych z KFS, w szczegOlw podziat srodkow KFS
pomigdzy powiatowe urgly pracy, z uwzgidnieniem priorytetdw oké&onych
przez ministra wiciwego do spraw pracy, w porozumieniu z R&ynku Pracy,

5) realizacja programow aktywizacji zawodowej finansowch z rezerwy FP
pozostajce] w dyspozycji ministra wkaiwego do spraw pracy,

6) inicjowanie i realizowanie projektow pilatawych,

7) inicjowanie programow regionalnych i ich realizowgn w porozumieniu
Z powiatowymi urgdami pracy,

8) zlecanie dziaka aktywizacyjnych,

9) wspoétudziat w inicjowaniu i realizowaniu przeeglszie¢c mapgcych na celu
rozwigzanie lub ztagodzenie probleméw zwanych z planowanymi zwolnieniami
grup pracownikow z przyczyn niedotycxch pracownikdw,

10) wspotpraca z organami administracji gdbwej, jednostkami samaydu
terytorialnego, organizacjami pracodawcow, gzkami zawodowymi, organizacjami
spotecznymi oraz innymi instytucjami dziajeymi w obszarze rynku pracy,

11) wspotpraca z Kujawsk&omorsly Wojewodzly Rady Dialogu Spotecznego
w zakresie konsultowania dziatarzewidzianych ustayy

12) zapewnienie obstugi i koordynacja wspotpracy WUWRRRP,

13) udziat w posiedzeniach Regionalnego Komitetu Ekan&motecznej,
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14) przygotowywanie informacji na potrzeby WRRP i or¢gan Samorzdu
Wojewodztwa,

15) wspétudziat w udzielaniu informacji o miwosciach i zakresie pomocy okienej
w ustawie iswiadczonej przez publiczne shy zatrudnienia,

16) wspotpraca na terenie wojewoédztwa z powiatowymicdami pracy w zakresie
organizacji szkole, przygotowania zawodowego dorostych izgtav szczegolnei
przez wspoétudziat w prowadzeniu dialogu spotecznago zakresie polityki
zatrudnienia i ksztatcenia ustawicznego,

17) realizacja zada wynikajgcych z Pomocy Technicznej w ramach programéw
wspoffinansowanych z EFS,

18) opracowywanie i skladanie wnioskow, prognozowanigdatkOw, rozliczanie
I monitoring projektow z Pomocy Technicznej,

19) sporadzanie raportow i sprawozil@raz Planéw Realizacji Pomocy Technicznej,

20) udzielanie informacji i prowadzenie konsultacji gdatencjalnych beneficjentow
o mazliwosci uzyskania wsparcia w ramach programow wspétsoaranych z EFS,

21) organizowanie spotkainformacyjnych i promocyjnych, konferencji, semiidav,

22) opracowanie i dystrybucja materiatow informacyjnychromocyjnych w ramach
programow wspotfinansowanych z EFS,

23) prowadzenie strony internetowej w zakresie reajizdeziatan informacyjnych
I promocyjnych w ramach programoéw wspoffinansowdny&EFS,

24) opracowywanie i przekazywanie Wtawym organom samogdu wojewodztwa
ankiet oraz sprawozdadotyczcych dziata informacyjnych i promocyjnych
dotyczcych EFS,

25) opracowanie i realizacja Rocznych Planéw Dzidl@ormacyjno - Promocyjnych
EFS,

26) przekazywanie ministrowi wiaiwemu do spraw pracy zbiorczej migsinej
informacji dotycacej wykorzystaniasrodkédw przeznaczonych na dofinansowanie
kosztow szkolg, o ktérych mowa w odbnej regulacji dotycxej rozwpzan
zwigzanych z ochranmiejsc pracy,

27) sporadzanie planéw dziata oraz sprawozde z dziatalndci Wojewodzkiego
Urzedu Pracy,

28) monitoring wskanikéw zwigzanych z realizagjplanu dziatania Wojewodzkiego
Urzedu Pracy.

§ 33. Do zakresu zadaWydziatu Wdraania RPO naley w szczegolngci:
1. Zespot ds. Wdeania i Monitorowania:
1) udziat w pracach nad dokumentami programowymi, wamymi, podg¢cznikami
bedacymi podstaw do absorpcji EFS w ramach RPO,
2) wspotpraca z 1Z w zakresie realizacji powierzonyela,
3) opracowywanie projektow kryteriow wyboru projektow,
4) monitorowanie realizacji RPO, w tym:

a) wspotudziat w okréeniu zapotrzebowania rn@odki finansowe, opracowanie
sprawozda i informacji z realizacji powierzonych zadadla Instytuciji
Zarzadzapcej, na potrzeby instytucji zewinznych oraz wtasne,

b) udziat w opracowaniu planéw finansowych i ich zmian

C) przygotowanie prognoz i informacji nt. stopnia wykgstaniasrodkow,

5) powotywanie i organizacja prac Komisji Oceny Progek,
6) koordynacja opracowywania i aktualizacji westmanych procedur wdéania RPO
(w tym przygotowanie procedur w zakresie zadgalizowanych przez Wydziat),
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7) przygotowanie péwiadczér i deklaracji wydatkbw IP do 1Z w ramach
Dziatania/Poddziatania,

8) administracja merytoryczna oraz identyfikacja i zzdranie uprawnieniami
uzytkownikow systemow informatycznych w ramach RPO,

9) wspotpraca przy realizacji zatlazwigzanych z Pomac Techniczg RPO
oraz prowadzeniu dziatanformacyjnych RPO,

10) wspoétpraca z jednostlewaluacyjg 1Z.

2. Oddziat ds. Projektow Konkursowych:

1) przygotowanie i prowadzenie konkurséw (ogtaszamiekkirsow, przygotowywanie
regulaminu konkursu, prowadzenie sekretariatu KOP),

2) przyjmowanie wnioskéw o dofinansowanie projektupmdencjalnych beneficjentéw
I ich rejestracja,

3) obstuga procesu oceny wnioskéw o dofinansowanigkiww trybie konkursowym,

4) wykonywanie obowizkéw dotycacych procedury odwotawczej w ramach
ogtaszanych konkursow,

5) przygotowywanie umow o dofinansowanie projektuavpadzenie rejestru umow,

6) sporzdzanie harmonograméw ptatwd i wnioskowanie osrodki w ramach
Dziatania/Poddziatania,

7) monitorowanie realizacji projektow, w tym: higa wspoétpraca z beneficjentami
w zakresie wprowadzania zmian do realizowanych gitow, przygotowywanie
aneksow do umow, spadzanie dyspozycji dokonania zlecenia ptatmo
i przekazania dotacji celowej dla beneficjentéwpitacownika Zespotu ds. Obstugi
Finansowej Funduszy Unijnych, zawieszanie pisthavspotudziat w odzyskiwaniu
srodkéw nieprawidtowo wydatkowanych przez benefiggen weryfikacja
i zatwierdzanie wnioskéw o pfatéi) wraz z czscig sprawozdawecg monitorowanie
zwrotdw dokonywanych w ramach realizowanych prajekt wykrywanie
nieprawidtowdci w realizacji projektow, dokonanie zamkcia i rozliczenia
koncowego projektu, weryfikacja baz danych o uczesittikprojektéw,

8) przygotowywanie sprawozdawcmd z Dziatania/Poddziatania oraz informacji
nt. realizowanych zadadla 1Z, na potrzeby wtasne oraz instytucji zewmnych,
(w tym postpow finansowych oraz prognoz wydatkbw w ramach
Dziatania/Poddziatania),

9) monitorowanie zwrotow dokonywanych w ramach Dzia#pPoddziatania,

10) prowadzenie instrukta dla beneficjentow — w zakresie realizowanych aada

11) wprowadzanie do systeméw informatycznych danychakresie realizowanych

zada,

12) przygotowanie informacji niezbnych do sporgzania péwiadczé i deklaracji

wydatkéw IP do 1Z w ramach Dziatania/Poddziatania.

3. Zespot ds. Projektéw Pozakonkursowych:

1) przygotowanie i prowadzenie naborow wnioskow,

2) przyjmowanie wnioskéw o dofinansowanie projektupmdencjalnych beneficjentéw
i ich rejestracja,

3) obstuga procesu oceny wnioskébw o dofinansowanie jekio w trybie
pozakonkursowym,

4) przygotowywanie umow o dofinansowanie projektudvpadzenie rejestru umow,

5) sporadzanie harmonogramow ptagod i wnioskowanie osrodki w ramach
Dziatania/Poddziatania,
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6) monitorowanie realizacji projektow w tym: biga wspotpraca z beneficjentami
w zakresie wprowadzania zmian do realizowanych gitow, przygotowywanie
anekséw do uméw, zawieszanie ptatip wspétudziat w odzyskiwanigrodkow
nieprawidtowo wydatkowanych przez beneficjentow,ryfikacja i zatwierdzanie
wnioskow o ptatné, wraz z czscig sprawozdawcg monitorowanie zwrotow
dokonywanych w ramach realizowanych projektow, wykanie nieprawidtowgci
w realizacji projektow, dokonanie zamkoia i rozliczenia kacowego projektu,
weryfikacja baz danych o uczestnikach projektow,

7) przygotowywanie sprawozdawcmd z Dziatania/Poddziatania oraz informaciji
nt. realizowanych zadadla 1Z, na potrzeby wtasne oraz instytucji zewmnych,
w tym postpédw finansowych oraz prognoz wydatkbw w ramach
Dziatania/Poddziatania,

8) monitorowanie zwrotow dokonywanych w ramach Dzia#Poddziatania,

9) prowadzenie instrukta dla beneficjentow — w zakresie realizowanych aada

10) wprowadzanie do systeméw informatycznych danych akresie realizowanych
zada,
11) przygotowanie informacji niezidnych do spormizania péwiadczeé i deklaracji
wydatkoéw IP do 1Z w ramach Dziatania/Poddziatania.
4. W zakresie wdrzania ZPORR — prowadzenie spraw gz@nych z zamykaniem pomocy.
5. W zakresie wdrzania PO KL — prowadzenie spraw zwanych z zamykaniem pomocy -
wspétudziat w zadaniu realizowanym przez Wydziatrétdnia PO WER.

§ 34. Do zakresu zadaWydziatu Wdraania PO WER nalg w szczegolnéri:
1. Zespo6t ds. Wdrzania i Monitorowania:

1) udziat w pracach nad dokumentami programowymi, weymi, podecznikami
bedacymi podstaw do absorpcji EFS w ramach PO WER,

2) wspolpraca z IZ w zakresie realizacji powierzonyzdda,

3) przygotowanie Rocznych Planéw Dziatania w zakrpsiwierzonych zada

4) monitorowanie realizacji PO WER, w tym:

a) wspotudziat w okréeniu zapotrzebowania raodki finansowe, opracowanie
sprawozda i informacji z realizacji zada dla Instytucji Zarzdzapcej,
na potrzeby instytucji zewitrznych oraz wiasne,

b) udziat w opracowaniu planoéw finansowych i ich zmian

C) przygotowanie prognoz i informacji nt. stopnia wykygstaniasrodkow,

5) przygotowanie péwiadczéd i deklaracji wydatkébw [P do 1Z w ramach
Dziatania/Poddziatania,

6) powotywanie i organizacja prac Komisji Oceny Progek,

7) koordynacja opracowywania i aktualizacji wedranych procedur wdiania
PO WER (w tym przygotowanie procedur w zakresie agadealizowanych
przez Wydziat),

8) administracja merytoryczna oraz identyfikacja i zzdranie uprawnieniami
uzytkownikéw systemoéw informatycznych w ramach PO WER

9) wspoipraca przy realizacji zatlazwigzanych z Pomeagc Techniczg PO WER
oraz prowadzeniu dziaianformacyjno-promocyjnych PO WER,

10)wspotpraca z I1Z przy opracowywaniu i monitorowaplanu ewaluacji.

2. Oddziat ds. Projektow Konkursowych:

1) przygotowanie i prowadzenie konkurséw (ogtaszaraakkirséw, przygotowywanie
regulaminu konkursu, prowadzenie sekretariatu KOP),
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2) przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie projektu pmtencjalnych beneficjentéw
i ich rejestracja,

3) obstuga procesu oceny wnioskéw o dofinansowanigkiww trybie konkursowym,

4) wykonywanie obowjzkéw dotycacych procedury odwotawczej w ramach
ogtaszanych konkurséw,

5) przygotowywanie uméw o dofinansowanie projektudvgadzenie rejestru umaow,

6) sporadzanie harmonogramow platwd i wnioskowanie o srodki w ramach
Dziatania/Poddziatania,

7) monitorowanie realizacji projektow, w tym: biga wspotpraca z beneficjentami
w zakresie wprowadzania zmian do realizowanych gbtOw, przygotowywanie
aneksow do uméw, spadzanie dyspozycji dokonania zlecenia ptatio
i przekazania dotacji celowej dla beneficjentéwptacownika Zespotu ds. Obstugi
Finansowej Funduszy Unijnych, zawieszanie pt&thovspotudziat w odzyskiwaniu
srodkéw nieprawidiowo wydatkowanych przez benefitpgyy weryfikacja
i zatwierdzanie wnioskOw o ptatéy wraz z czscig sprawozdawcg monitorowanie
zwrotow dokonywanych w ramach realizowanych praekt wykrywanie
nieprawidtowadci w realizacji projektow, dokonanie zamkcdia i rozliczenia
koncowego projektu, weryfikacja baz danych o uczesittikprojektow,

8) przygotowywanie sprawozdawcmd z Dziatania/Poddziatania oraz informacji
nt. realizowanych zadadla 1Z, na potrzeby wlasne oraz instytucji zewmnych
(w tym postpow finansowych oraz prognoz wydatkbw w ramach
Dziatania/Poddziatania),

9) monitorowanie zwrotow dokonywanych w ramach Dzia#Poddziatania,

10)prowadzenie instrukial dla beneficjentow — w zakresie realizowanych aada

11)wprowadzanie do systeméw informatycznych danych akresie realizowanych
zada,

12)przygotowanie informacji niezlnych do spormzania péwiadczeé i deklaracji
wydatkéw IP do 1Z w ramach Dziatania/Poddziatania.

3. Zespot ds. Projektéw Pozakonkursowych:

1) przygotowanie i prowadzenie naboréw,

2) przyjmowanie wnioskow o dofinansowanie projektu matencjalnych beneficjentow
I ich rejestracja,

3) obstuga procesu oceny wnioskbw o dofinansowanie jekiw w trybie
pozakonkursowym,

4) przygotowywanie umow o dofinansowanie projektuavpadzenie rejestru umow,

5) sporadzanie harmonograméw ptatwd i wnioskowanie o srodki w ramach
Dziatania/Poddziatania,

6) monitorowanie realizacji projektow, w tym: biga wspotpraca z beneficjentami
w zakresie wprowadzania zmian do realizowanych gitow, przygotowywanie
anekséw do umow, zawieszanie ptatip wspétudziat w odzyskiwanidrodkow
nieprawidtowo wydatkowanych przez beneficjentow,ryfigacja i zatwierdzanie
wnioskow o platné¢, wraz z cgscia sprawozdawcg monitorowanie zwrotow
dokonywanych w ramach realizowanych projektéw, wykanie nieprawidtowsci
w realizacji projektéw, dokonanie zamkaia i rozliczenia kacowego projektu,
weryfikacja baz danych o uczestnikach projektow,

7) przygotowywanie sprawozdawcmd z Dziatania/Poddziatania oraz informacji
nt. realizowanych zadadla 1Z, na potrzeby wlasne oraz instytucji zetwmnych
(w tym postpéw finansowych oraz  prognoz  wydatkbw ramach
Dziatania/Poddziatania),
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8) monitorowanie zwrotow dokonywanych w ramach Dzia#Poddziatania,

9) prowadzenie instrukta dla beneficjentow — w zakresie realizowanych aada

10)wprowadzanie do systemOw informatycznych danych akresie realizowanych
zada,

11)przygotowanie informacji niezkdnych do sporglzania péwiadczeé i deklaracji
wydatkéw IP do 1Z w ramach Dziatania/Poddziatania.

4. W zakresie wdrzania PO KL — prowadzenie spraw zwanych z monitorowaniem i
zamykaniem pomocy

§35. 1. Do zakresu zadaCliPKZ, w tym jego Oddziatbw Zamiejscowych, nale
organizowanie i koordynowanie ordwiadczenie ustug poradnictwa zawodowego, a&dak
ich rozwijanie,w szczegdlnéci w powiatowych urgdach pracy na terenie wojewodztwa, w
tym:

1) wspomaganie powiatowych wddw pracy w prowadzeniu poradnictwa
zawodowege przegwiadczenie wyspecjalizowanych ustug w zakresie @ania
kariery zawodowej na rzecz bezrobotnych i poszidygh pracy, w tymwiadczenie
ustug poradnictwa na odlegtoz wykorzystaniem systemoéw teleinformatycznych,

2) we wspoOlpracy z powiatowymi wdami pracy opracowywanie, aktualizowanie
i upowszechnianie informacji zawodowych, w szczegdi w powiatowych
urzedach pracy na terenie wojewddztwa,

3) we wspbtpracy z akademickimi biurami karier opragesmnie, aktualizowanie
i upowszechnianie informacji zawodowych, w szczegdi w akademickich
biurach karier i powiatowych wgdach pracy na terenie wojewodztwa,

4) gromadzenie, opracowywanie, aktualizowanie i up@eBmianie informacji
0 zawodach, rynku pracy oraz o #heosciach szkolenia i ksztatcenia,

5) rozpoznawanie potrzeb mdorodnych grup odbiorcow w zakresie stie form
i obszarow informacji zawodowej,

6) petnienie funkcji metodycznej w zakresie opracowanwdraania nowych nakgzi
informacji i poradnictwa zawodowego,

7) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanyetiod utatwiajcych wybor
zawodu, zmiag kwalifikacji, podgcie lub zmiag zatrudnienia, w tym badanie
zainteresowai uzdolniex zawodowych,

8) wspotpraca na terenie wojewodztwa z powiatowymied@mi pracy w zakresie
organizacji szkole, przygotowania zawodowego dorostych izgtav szczegolnei
przez:

a) wspoétudziat w badaniu popytu na kwalifikacje i upatacsci zawodowe
na wojewddzkim rynku pracy i upowszechnianie wymikigch bada,

b) prowadzenie rejestru instytucji szkoleniowych ilan&ch oferty szkoleniowej
oraz udosgpnianie informacji o tej ofercie,

c) wspieranie metodyczne dziatapowiatowych urgdow pracy w zakresie
organizacji szkobe, przygotowania zawodowego dorostych zgta

d) wspoétudziat w prowadzeniu analiz skutecaricoddziatywania na rynek pracy
szkoley, przygotowania zawodowego dorostych izgt@raz upowszechnianie
wynikéw tych analiz,

e) prowadzenie dialogu spotecznego w zakresie poligkiudnienia i ksztatcenia
ustawicznego,

f) popularyzagj idei uczenia si przez catezycie i upowszechnianie dobrych
praktyk w zakresie organizacji szkalerzygotowania zawodowego dorostych
| stazy
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9) umazliwianie dostpu do informacji o ofertach pracy zamieszczonych
w internetowych bazach ofert pracy oraz prasie,

10) promocja poradnictwa zawodowegérad spoteczngxi lokalnej,

11) realizacja projektow wtasnych dotygzch doskonalenia kadry i metod pracy,

12) poszukiwanie partnerow lokalnych i gdzynarodowych,

13) swiadczenie poradnictwa zawodowego na rzecz pracodayjego koordynowanie
w publicznych stiabach zatrudnienia na terenie wojewddztwraz wspomaganie
powiatowych urzdow pracy w tym zakresie,

14) udzielanie informacji o mdiwosciach i zakresie pomocdyviadczonej przez uedy
pracy,

15) w porozumieniu z ministrem waiwym do spraw pracy opracowywanie
i aktualizacja informacji zawodowych oraz innyclsahdéw informacji pomocnych
w aktywnym poszukiwaniu pracy o charakterze ogotajmwym,

16) realizowanie dziala o charakterze metodyczno-szkoleniowym w zakresiegu
rynku pracy dla pracownikoéw wojewddzkiego i powiay@h urzdoéw pracy

17) wspotdziatanie z wixiwymi organami éwiatowymi, szkotami i szkotami
wyzszymi  w harmonizowaniu ksztatcenia i szkolenia ad@wego z potrzebami
rynku pracy, w zakresie poradnictwa zawodowego,

18) wspotpraca ze szkotami wgzymi w zakresie wsparcia studentéw, absolwentéw
i doktorantow szkot wiszych w wejciu na rynek pracy,

19) przetwarzanie informacji o bezrobotnych i poszag&ygh pracy korzystagych
z pomocy okréonej w ustawie,

20) inicjowanie i realizowanie przedsvzigc mapcych na celu rozweanie Iub
ztagodzenie probleméw zwdanych 2z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikow z przyczyn niedotygzych pracownikow,

21) wspotudziat pérednikéw pracy przy rekrutacji kandydatow do praeyzakresie
poradnictwa zawodowego,

22) wydawanie zswiadczé stwierdzajcych charakter, okres i rodzaj dziatadoo
wykonywanej w Rzeczypospolitej Polskiej, o ktéryolowa w art. 10 ust. 1 ustawy
z dnia 22 grudnia 2015 r. o zasadach uznawaniaifikve&ji zawodowych nabytych
w paistwach cztonkowskich Unii Europejskiej (Dz. U. z220r. poz. 220
z p&n. zm.).

2. Do innych zada wykonywanych przez Oddziaty Zamiejscowe, o ktéryobwa w § 3
ust. 4 i 5 niniejszego Regulaminu, nale
1) wykonywanie krajowego i zagranicznegaspenictwa pracy,
2) wykonywanie niektérych czyndoi z zakresu koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego,
3) wykonywanie niektorych czynsoi przypisanych Wydzialowi Organizaciji
I Administracji okrélonych w § 22 niniejszego Regulaminu.

§ 36. Do zakresu zadaWydziatu Pérednictwa Pracy naky w szczegolngri:
1) zagraniczne pwednictwo pracy:

a) realizowanie zada zwigzanych z mgdzynarodowym przeptywem
pracownikow, wynikajcych z odgbnych przepisow, umow
migdzynarodowych i innych porozuntie zawartych z partnerami
zagranicznymi,

b) dokonywanie doboru kandydatow do pracy za grangpetniagcych
wymagania okrdone w ofertach,

C) organizowanie rekrutacji pracownikow,
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d)
e)
f)

9)

h)

)

gromadzenie wymaganych dokumentow, odpowiedniepidygotowywanie
I przekazywanie wedtug oboygzujgcych procedur,

organizowanie przedsizie¢ utatwiapgcych poszukujcym pracy podjcie
zatrudnienia, np. targi pracy, gietdy pracy, semaa

wydawanie zéwiadczé potwierdzajcych zatrudnienie obywateli polskich
w bytej NRD i bylej CSRS,

wydawanie zswiadczéh o traktowaniu okresu zatrudnienia za granic
jako okresu zatrudnienia w ftwie polskim w zakresie uprawnie
pracowniczych oraz w rozumieniu przepiséw o za@gaiu emerytalnym,
opracowywanie i upowszechnianie materiatow inforgiagech w zakresie
zatrudnienia obywateli polskich za gragic

wspoOtpraca z partnerami spotecznymi i organizacjdmatapcymi w sferze
zatrudnienia za grani¢

2) krajowe pérednictwo pracy:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

e)
h)
)
)
k)

pozyskiwanie i analizowanie informacji o funkcjogeych rozwgzaniach
organizacyjnych pgednictwa pracy w wojewddztwie,

upowszechnianie rozwzan i doswiadczér z zakresu funkcjonowania
pasrednictwa w innych wojewddztwach i poza granicanaijl,

gromadzenie, weryfikacja i upowszechnianie ofeacyr

wspoOtpraca z partnerami spotecznymi i organizacjdmatapcymi w sferze
krajowego pérednictwa pracy,

prowadzenie spraw zw#anych 2z opiniowaniem projektow kryteriow
wydawania zezwolew sprawach zatrudnienia cudzoziemcow,

wspotudziat w inicjowaniu i realizowaniu przegsiziec magcych na celu
rozwigzanie Ilub zlagodzenie probleméw zwanych z planowanymi
zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotycych zaktadu pracy,
prowadzenie bimcego monitorowania przebiegu rejestracjwmdcze
0 zamiarze powierzenia pracy cudzoziemcom,

realizacja projektow wtasnych dotygz/ch pagrednictwa pracy,
organizowanie przedsizie¢ wspierajcych [ informacyjnych
dla pracodawcow, poszulkigyych pracy,

wspotudziat w udzielaniu informacji o mlowosciach i zakresie pomocy
okreslonej w ustawie §wiadczonej przez publiczne shy zatrudnienia,
wspotdziatanie z Wydziatem Rynku Pracy w zlecaniuziatn
aktywizacyjnych.

3) rejestr agencji zatrudnienia:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

9)

prowadzenie rejestru agencji zatrudnienia,

prowadzenie pogpowania administracyjnego w zakresie wpisu do tejes
agencji zatrudnienia,

przetwarzanie informacji o bezrobotnych i poszgkygh pracy
korzystagcych z pomocy ok&onej w ustawie,

wydawanie certyfikatow o dokonaniu wpisu do rejestgencji zatrudnienia,
wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie wpdu rejestru agenc;ji
zatrudnienia,

wydawanie decyzji administracyjnych o wykleniu wpisu do rejestru agencji
zatrudnienia,

przyjmowanie zawiadomieod przedstawicieli zagranicznych przetisorcow
posiadajcych uprawnienia agencji zatrudnienia i dziggch na terytorium
paastw  Unii  Europejskiej i Europejskiego Obszaru Gakpozego
oraz pastw, ktére mog korzyst& ze swobodyswiadczenia ustug na
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podstawie umow zawartych ze WspoOnoEuropejsk i jej paistwami
cztonkowskimi 0 zamiarze prowadzenia dzialdmov zakresie posiadanych
uprawnié na terenie wojewddztwa kujawsko-pomorskiego,

h) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg oraz wnioskéw igzanych
z prowadzeniem agencji zatrudnienia,

i) prowadzenie czynrioi kontrolnych w zakresie przestrzegania warunkow
prowadzenia dziatalsoi agencji zatrudnienia,

j) przyjmowanie i analizowanie rocznej informacji o iaalncsci agencii
zatrudnienia,

K) przekazywanie ministrowi wigiwemu do spraw pracy zbiorczej informacji
z dziatalndci agencji zatrudnienia,

[) wspdlpraca z whkxiwym organem w zakresie nadzoru i kontroli agenciji
zatrudnienia,

m) wspolpraca z agencjami zatrudnienia w zakresieizaegl polityki rynku
pracy,

n) organizowanie przedsivzie¢ wspieragcych i informacyjnych dla agencji
zatrudnienia, pracodawcow, poszuayjch pracy.

4) prowadzenie spraw oldienych w przepisach o sthie zastpczej,
5) prowadzenie dziataw ramach sieci EURES:

1) prowadzenie spraw zwZanych z sieai Europejskich Stzb Zatrudnienia,
obejmupcych w szczegolnmi miedzynarodowe pgednictwo pracy
i doradztwo w zakresie mobildc na europejskim rynku pracy,

2) wspotpraca w ramach struktury sieci EURES,

3) wymiana informacji o wolnych miejscach pracy i podeh o prag,

4) swiadczenie ustug informacyjnych i doradczych naczzeséb poszukggych,
pracy i pracodawcow,

5) dostarczanie informacjiswiadczenie poradnictwa w zakresie warunkdwia
I pracy w krajach Unii Europejskiej/Europejskiegb2aru Gospodarczego,

6) informowanie o aktualnych trendach na europejskinku pracy,

7) wspotpraca z instytucjami zatrudnienia, spamnictwa pracy i doradztwa
zawodowego,

8) dziatania marketingowe na rzecz EURES,

9) realizacja grantow EURES,

10)wspieranie i realizacja dziatssieci EURES, w tym koordynowanie realizacji
tych dziata przez urzdy pracy na terenie wojewoOdztwa, we wspotpracy
Z ministrem wiaciwym do spraw pracy, sama@dami powiatowymi
oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizagiaan sieci EURES.

8§ 37. Do zakresu zadaWydziatu ds. Koordynacji Systeméw Zabezpieczerpat&€cznego
nalery w szczegolngci:

1) realizowanie zada wynikajagcych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego pestw, oraz pastw, z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarta
dwustronne umowy mdzynarodowe o0 zabezpieczeniu spotecznym,
w zakresigwiadcze dla bezrobotnych, w szczegohoo

a) petnienie funkcji instytucji wkiwej,
b) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow bezrobatmyp wydanie
odpowiednich dokumentow w sprawashiadcze z tytutu bezrobocia,
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c) wydawanie decyzji w sprawach wymienionych w 8at.i art. 9d ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnieniastytucjach rynku

pracy,

2) wprowadzanie i realizacja zadazgodnie z petnieniem funkcji instytucji
wiasciwej ds. koordynacji systemow zabezpieczenia $zokego,

3) realizowanie zada w zakresie przyznawania prawa do zasitku
dla bezrobotnych obywateli fpstw Unii Europejskiej, Europejskiego
Obszaru Gospodarczego lubnpawva, z ktérymi Unia Europejska zawarta
umowe 0 swobodzie przeptywu 0sdb,

4) realizowanie zada w zakresie zaliczania przebytych przez bezrobatneg
okresOw ubezpieczenia i zatrudnienia w gzkii ze swobodnym przeptywem
os6b medzy pastwami  Unii  Europejskiej, Europejskiego Obszaru
Gospodarczego lub krajami, z ktorymi Unia Europajskawarta umow
0 swobodzie przeptywu 0séb w celu nabycia zasillaubézrobotnych,

5) realizowanie zadaw zwiagzku z prawem do transferu zasitkbw w ramach Unii
Europejskiego, Europejskiego Obszaru Gospodarczegastw, z ktorymi
Unia Europejska zawarta umew swobodzie przeptywu oséb,

6) rozpatrywanie wnioskow obywateli fitw wymienionych w pkt 5 o wydanie
formularzy oraz wnioskédw o pgoednictwo w uzyskaniu wikgiwych
formularzy unijnych,

7) wspétpraca z instytucjami wdeiwymi w Unii Europejskiej, Europejskiego
Obszaru Gospodarczego i krajami, z ktorymi Uniadpejska zawarta umaw
0 swobodzie przeptywu 0sdb,

8) wspoipraca z polsk instytuch tacznikows, z pozostatymi polskimi
instytucjami widciwymi oraz z powiatowymi ugdami pracy wojewoddztwa
kujawsko-pomorskiego w zakresie wspoélnotowej koaedyi swiadcze,

9) przygotowywanie i upowszechnianie materiatdow infagyjnych z zakresu
koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego,

10) przetwarzanie informacji o bezrobotnych | poszgkygh pracy

korzystagcych z pomocy ok&tonej w ustawie,

11) realizacja projektow wiasnych dotyexch koordynacji systemoéw
zabezpieczenia spotecznego,

12) przygotowywanie dokumentacji w zawku z realizagj procedury zwrotow
wyptaconych zasitkow okékong w art. 65 ust. 6 rozpogdzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (WE) nr 883/2004 z dnia 29dtnia 2004 r. w sprawie
koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego,

13) przygotowywanie dokumentacji i wspoOtpraca z $elavymi organami
egzekucyjnymi w zwizku z windykacj nienalenie pobranychiwiadcze
z tytutu bezrobocia.

§ 38. Do zakresu zadaWydziatu ds. Informatyki nalsy:

1) wykonywanie obstugi technicznej WUP w zakresie sjpraomputerowego
oraz uradzea peryferyjnych,

2) koordynowanie pod wzgllem technicznym wdeéen i modyfikacji systeméw
informatycznych PSZ i EFS w WUP,

3) administrowanie techniczne systemami informatyczng®Z i EFS w WUP,
w szczegOlnéci: Zintegrowanym Systemem Zadzania JST, Elektroniczn
Skrzynky Odbiorcz, Elektronicznym Obiegiem Dokumentow,

4) planowanie i rozwoj struktury informatycznej WUP ejinujacej stanowiska
komputerowe oraz sieci LAN w WUP oraz w komorkaemiejscowych,
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5) koordynowanie pod wzgllem technicznym prac nad przygotowaniem,
tworzeniem i aktualizowaniem serwisow internetowytuP we wspotpracy
z innymi komérkami sprawowanie funkcji Administredo Systemow
Informatycznych (ASIl), zabezpieczenie ochrony danyosobowych
w systemach informatycznych WUP, we wspotpracy spéktorem Ochrony
Danych (IOD) i Administratorem Danych Osobowych (@]

6) swiadczenie pomocy merytorycznej w zakresiezywania aplikacji

komputerowych,

7) nadzor nad prawidtowgia dziatania 4czy internetowych oraz nad dggém

do sieci Internet w WUP oraz komorkach zamiejscdwyc

8) nadzér nad dziataniem ustugi poczty elektroniczwejsieci komputerowej

WUP,
9) wnioskowanie w zakresie zawierania umow, ich aktoalania
I rozwigzywania dotyczcych obstugi informatycznej WUP,

10) wnioskowanie w zakresie koniec&ed przeprowadzania zaméwienia
publicznego na dostaw sprztu komputerowego lub oprogramowania
komputerowego do wéaiwej merytorycznie komérki organizacyjnej,

11) utrzymywanie i obstuga techniczna stron i serwisémiernetowych
prowadzonych przez WUP, w tym Biuletynu Informaejiblicznej,

12) wspotpraca z powiatowymi wdami pracy w zakresie wykorzystania
systemow teleinformatycznych,

13) wspotpraca z ministrem wdaiwym do spraw pracy w zakresie tworzenia
rejestréw centralnych w systemie teleinformatycznym

§ 39. 1. Do zakresu zadaWydzialu ds. FGP w szczegoln@i nalery przyjmowanie

i realizacja wnioskow o0 wyptat swiadczéhr w razie niewyptacaln@i pracodawcy
oraz wykonywanie innych zaflazgodnie z zakresem oklenym w przepisach ustawy
z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszaczpracowniczych w razie niewyptacakuoo
pracodawcy (Dz. U. z 2020 r. poz. 7), w przepisaghonawczych wydanych do tej ustawy
i ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. - Przepisy waodzajce ustaw o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157 poz. 1241, z pd. zm.) oraz ustawy z dnia 11 zoaiernika 2013 r.
0 szczegolnych rozwtaniach zwjzanych z ochranmiejsc pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 669)
a takze realizacja innych zadavynikajgcych z ustaw szczegoélnych.

2. Do zakresu zadaOddziatu ds. Wyptatywiadcze i Monitorowania Udzielonej Pomocy
Publicznej w szczegoldoi nalezy:

1) rejestracja wykazoéw zbiorczych i uzupetg@jch oraz indywidualnych wnioskéw
0 wyptak swiadczer z FGSP,

2) kontrola danych i uzupetnianie wymaganych informackoniecznych
do rozpatrzenia wnioskow i wykazoéw,

3) opracowanie wnioskow i wykazow od strony merytongjz rachunkowej,

4) powiadamianie wnioskodawcow o przyznanggkbodmowie wyptatyswiadcze,

5) zawiadamianie pracodawcy, syndyka, likwidatora inbej osoby sprawggej
zarzad maptkiem pracodawcy o wyplacigwiadczér na podstawie wniosku
indywidualnego,

6) kontrolowanie rozliczania wyptatviadczeér dokonywanych przez pracodawcow,

7) prowadzenie rejestrow wyptat oraz odmow wygteiadczé zesrodkow FGSP,

8) rejestracja i rozpatrywanie wnioskow i wykazow wkiasie wyptatyswiadcze
z F&SP na zasadach oktenych w odebnych przepisach, w tym wnioskow
przedsgbiorcow w przejciowych trudndciach finansowych,
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9) wzywanie przedsgbiorcow do uzupetnienia brakéw formalnych wniosku
0 przyznanigwiadcze,

10) wystepowanie do dysponenta B8 o przyznanie limitu wydatkéw na wypat
swiadcze finansowanych na podstawie ustawy,

11) zawieranie z przedddiorcami uméw o wyptatswiadcze, lub w formie pisemnej
odmawiania przyznankwiadcze,

12) odmawianie w formie pisemnej zawarcia z przeaisica umowy 0 wyptag
Swiadcze,

13) przeprowadzanie kontroli u przegsiorcy w zakresie przewidzianym a@ting
regulacy dotyczca rozwigzan zwigzanych z ochrapmiejsc pracy,

14) przekazywanie ministrowi wigiwemu do spraw pracy miesiznej informacji
dotyczicej wykorzystanidgrodkow FGP na wyptat swiadcze,

15) wydawanie zawiadczeé o udzielonej pomocy publicznédg minimis.

3. Do zakresu zadaDddziatu ds. Dochodzenia Zwrotu Nabesci w szczegolngci nalery:
1) wzywanie dhinikéw do zwrotu wyptaconyckwiadcze,
2) zgtaszanie wierzytelroi w postpowaniu upadigciowym,
3) wystepowanie do gdéw z pozwami przeciwko dimikom,
4) wystepowanie z wnioskami egzekucyjnymi,
5) nadzér nad przebiegiem procesu windykacyjnego,
6) pozyskiwanie, gromadzenie i analizowanie dokumgntadtuznikach w zakresie
mozliwosci odzyskania nafenosci,
7) monitorowanie dokumentacji dotygzj diwnikdw oraz prowadzonych spraw
w sgdach i kancelariach komorniczych,
8) przygotowywanie i opracowywanie wnioskéw, o ktérymlowa w art. 23 ustawy
0 ochronie roszczepracowniczych w razie niewyptacakud pracodawcy,
9) prowadzenie nagbujacych ewidencji i rejestrow:
a) spraw gdowych i egzekucyjnych,
b) wnioskow o ktérych mowa w art. 23 ustawy o ochromieszczé
pracowniczych w razie niewyptacakwdo pracodawcy,
c) dtuznikéw,
d) zabezpieczg
10) przygotowywanie danych do spadzenia planéw umorad windykaciji,
11) opracowywanie okresowych informacji i analiz,
12) sporadzanie sprawozdawcgd w czsci dotyczcej windykacii.

8 40 Do zakresu zadaRzecznika Prasowego w szczegdbimalezy:
1) budowanie medialnego wizerunku elim;
2) koordynowanie wspétpracy Umu ze srodkami masowego przekazu (w tym
udzielanie wyjénien i odpowiedzi na pytania mediow);
3) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi kiia przy realizacji wydarze o
charakterze informacyjnym i promocyjnym, w szczegéti z udzialem mediow;
4) koordynowanie i prowadzenie dziatamformacyjnych i promocyjnych w mediach
spotecznéciowych Urzdu;
5) koordynowanie i prowadzenie serwisu WWW ¢z,
6) udziat w wydarzeniach i spotkaniach o zgsilokalnym, regionalnym i krajowym
zwigzanych z polityl rynku pracy w pryzmacie dziatastatutowych WUP w Toruniu;
7) wspoOtpraca przy organizacji wizyt i delegacjlurzedzie;
8) opracowywanie Systemu ldentyfikacji Wizualnej;
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9) wspdlpraca z komodrkami organizacyjnymi btia przy przygotowywaniu
materiatéw informacyjnych i promocyjnych;

10) koordynacja dziata zwigzanych z dogpndscia urzedu dla oséb z
niepetnosprawrkciami;

11) wspoOtpraca z biurem prasowym Marszatka Wogiztida.

Rozdziat V.
Organizacja nadzoru i kontroli

8 41.1. System nadzoru obejmuje:

1) system kontroli zagczej uregulowanej oglonymi przepisami, w tym
zarzmdzeniami wewetrznymi,

2) kontrole wewntrzne sprawowane w stosunku do komorek organizgckjivVUP,

3) wykonanie zaleaekontroli zewrtrznych.

2. Zadania wynikajce z realizacji systemu nadzoru wykanuwdpowiednio Dyrektor,
Wicedyrektorzy, Glowny Ksigowy, kierownicy komérek organizacyjnych,
a z upowanienia Dyrektora tate inni pracownicy WUP.

3. Kierownicy wydziatéw (oddziatéw) oraz kierownicy idiajacych samodzielnie zespotéw
sprawug nadzor w stosunku do pracownikéw kierowanych karka@rganizacyjnych.

4. Wydziat Organizacji i Administracji prowadzi kgke kontroli zewrtrznych.

5. Stanowisko ds. Kontroli Wewtrznej:

1) gromadzi dokumentagjz przeprowadzonych w WUP kontroli wegtrznych
i zewretrznych,

2) wspétdziata z kierownikami komorek organizacyjnyck przeprowadzaniu
kontroli,

3) przedstawia Dyrektorowi WUP okresowe informacje @nikach i skutkach
przeprowadzonych kontroli.

6. Zakres kontroli w ramach sprawowanego nadzogjnobje w szczegolrioi:

1) organizagj i funkcjonowanie komorek organizacyjnych WUP,

2) realizacg zarzdzen wewretrznych Dyrektora WUP,

3) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych 2zgmisow z zakresu zamowuie
publicznych,

4) gospodarowanie mieniem WUP,

5) przestrzeganie przepisOw z zakresu ochrony infgjim@ejawnych i ochrony
danych osobowych, przestrzeganie przepisow bhp zZegwpaarowych,
zabezpieczenie obiektéw.

7. Szczegotowe zasady prowadzenia kontroli lkje odrebne instrukcje.

Rozdziat VI.
Zasady podpisywania dokumentéw finansowych, decyziiaktéw normatywnych

§ 42.1. Przelewy, zlecenia ptatém i inne dokumenty obrotu piegiinego i materiatowego,

jak rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym stdpoym podstaw

do otrzymywania lub wydatkowaniaodkdéw piengznych WUP podpisuaj Dyrektor WUP

i Gtowny Ksiegowy oraz inne osoby posiadeg odpowiednie

petnomocnictwa/upowaienia.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania igobikumentéw ksgowych ustala
odrebna instrukcja.
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3. Dyrektor WUP podpisuje:
1) zaradzenia wewstrzne,
2) pisma kierowane do:
a) naczelnych organdéw wiadzy i administracjigdpwej oraz kierownikow
urzedéw centralnych, Wojewody,
b) Przewodniczcego Sejmiku Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego,
przewodniczcych rad powiatow i gmin,
c) Marszatka, przewodnigeych zaragdow powiatow i gmin,
d) organow kontroli pastwowej,
3) dokumenty i pisma zwrzane z wykonywaniem funkcji Dyrektora WUP,
4) odpowiedzi na wygpienia pokontrolne.
4. Wicedyrektorzy WUP podpisgijpisma i dokumenty w zakresie nadzorowanych spraw
w ramach upowanien udzielonych w oparciu o postanowienia 8§ 19.
5. Kierownicy wydziatbw i oddzialbw oraz inni pracoveyi WUP podpisy pisma
okreslone w indywidualnych zakresach czysoolub w imiennych upowanieniach,
wydanych na podstawie § 19.

Rozdziat VII.
Organizacja pracy WUP

8 43. Szczegdtowe zasady organizacji pracy i pdkau pracy okrfla Regulamin pracy
WUP.

§ 44. Ustala s¢ nastpujacy tygodniowy rozktad czasu pracy dla pracownikOW R

1) Od poniedziatku do ptku od godziny 7.30 do 15.30. Wszystkie sobagydsiami
wolnymi od pracy.

2) Dyrektor WUP mae w przypadkach indywidualnych na wniosek pracoamkyraze
zgot na inny czas pracy, z zachowaniem 8-godzinnega gdracy i 40-godzinnego
tygodnia pracy.

3) Dyrektor WUP mae ustalé - w drodze zarmgzenia — inny i wymieniony w pkt 1
czas pracy Urdu z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy i 40-godjo tygodnia
pracy.

4) Pracownicy zobowzani § potwierdzé swoje przybycie do pracy przez podpisanie
listy obecndci.

Rozdziat VII.
Postanowienia kacowe.

8 45. Spory kompetencyjne pordzy komoérkami organizacyjnymi WUP rozstrzyga
Dyrektor WUP.

8§ 46. Sprawy nie uregulowane szczegotowo w niniejszym uReginie leda ustalane
w formie odebnych zaradzen Dyrektora WUP.

8 47. Regulamin organizacyjny wchodzi iycie z dniem wskazanym w Uchwale Zgda
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego.

§ 48. Wszelkie zmiany w Regulaminie, dokonywane po jegtwierdzeniu przez Zasd
Wojewddztwa, wymagajponownej jego akceptacji.
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