REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO URZEDU PRACY
W TORUNIU

Zatgcznik

do Uchwaty

Zarzadu Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego
Nr 17/742/23

z dnia 26 kwietnia 2023 r.



Rozdziat I.
Przepisy ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Toruniu okresla zasady

wewnetrznej organizacji, strukture i zakres dziatania komodrek organizacyjnych,

wchodzacych w jego sktad.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)
15)
16)

17)

18)
19)

20)
21)

IOD - nalezy przez to rozumiec Inspektora Ochrony Danych;

CliPKZ - nalezy przez to rozumieé¢ Centrum Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej;

Dyrektorze WUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu
Pracy w Toruniu;

EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny;

EFS+ - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny Plus;

EURES - nalezy przez to rozumied sie¢ Europejskich Stuzb Zatrudnienia;

FE - nalezy przez to rozumie¢ Fundusze Europejskie;

FEAKP - nalezy przez to rozumieé¢ Fundusze Europejskie dla Kujaw i Pomorza
2021-2027;

FGSP - nalezy przez to rozumieé¢ Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych;

FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

PUODO - nalezy przez to rozumiec¢ Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;
IP - nalezy przez to rozumieé Instytucje Posredniczacg;

IZ - nalezy przez to rozumiec¢ Instytucje Zarzadzajacg rozumiang odpowiednio
jako ministerstwo wfasciwe ds. polityki regionalnej w przypadku PO WER i PO
KL, natomiast Instytucje Zarzadzajgca Funduszami Europejskimi dla Kujaw
i Pomorza 2021-2027, RPO WK-P jako Wojewddztwo Kujawsko-Pomorskie,
reprezentowane przez Zarzad Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

KFS - nalezy przez to rozumieé Krajowy Fundusz Szkoleniowy;

KOP - Komisja Oceny Projektow;

Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec¢ wydziat, oddziat, zespét lub
stanowisko pracy dziatajgce samodzielnie;

Marszatku - nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewddztwa Kujawsko-
Pomorskiego;

PO KL - nalezy przez to rozumieé Program Operacyjny Kapitat Ludzki;

PO WER - nalezy przez to rozumie¢ Program Operacyjny Wiedza Edukacja
Rozwdj;

PSZ - nalezy przez to rozumiec Publiczne Stuzby Zatrudnienia;

RPO - nalezy przez to rozumiec Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego;



§3.

§4. 1.
w szczegolnosci z:

22) WRRP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzkg Rade Rynku Pracy;

23) WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Toruniu;

24) ZFSS - nalezy przez to rozumieé Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

25) ZUS - nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Ubezpieczen Spotecznych;

26) RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1).

. Siedzibg WUP jest Torun.
2. Obszarem dziatania WUP jest wojewddztwo kujawsko-pomorskie.
. W WUP dziatajg oddziaty zamiejscowe CIliPKZ, ktorych zakresy kompetencyjne,

okreslone s3 w § 34 niniejszego Regulaminu.

. Oddziat Zamiejscowy CliPKZ w Bydgoszczy, w ramach ktérego wykonywane sg inne

zadania okreslone w § 34 ust. 2, obejmuje swym zasiegiem dziatania nastepujgce
powiaty:

1) Bydgoszcz — miasto na prawach powiatu,

2) bydgoski,

3) inowroctawski,

4) mogilenski,

5) nakielski,

6) sepolenski,

7) sSwiecki,
8) tucholski,
9) Zzninski.

. Oddziat Zamiejscowy CIliPKZ we Wtoctawku, w ramach ktérego wykonywane sg inne

zadania okreslone w § 34 ust. 2, obejmuje swym zasiegiem dziatania nastepujace
powiaty:

1) Wioctawek — miasto na prawach powiatu,

2) wtoctawski,

3) aleksandrowski,

4) lipnowski,

5) radziejowski,

6) rypinski.

Do zakresu dziatania WUP nalezy wykonywanie zadan wynikajgcych

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U.z 2023 r. poz. 735),


https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtgm2tsnrrguyts

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

ustawy z dnia 14 wrzesnia 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. poz. 2305 z pdzin.
zm.),

ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U.
22023 r. poz. 225 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie
polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U.
22020 r. poz. 818 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze
srodkow europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027 (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1079);

ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082
z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z ochrong miejsc pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 669),

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

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

ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019
r. poz. 742 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2021 r.
poz. 2095 z pdin. zm.).

. WUP dziata na podstawie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 735),

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (Dz. U. z 2022 r.
poz. 2094 z pdin. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1634 z pdin. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. - Przepisy wprowadzajgce ustawe o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1241 z pdzn. zm.),

Statutu Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Toruniu, nadanego Uchwata
Nr LI/797/14 Sejmiku Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 23 czerwca
2014r.,

niniejszego Regulaminu.

. Zasady gospodarki finansowej WUP oraz zasady wynagradzania pracownikow

okreslajg odrebne przepisy.



§5.

§6.

§7.

§8.

§9.

Realizujgc zadania WUP wspdtdziata z innymi instytucjami rynku pracy i partnerami
spotecznymi, organami rzagdowej administracji zespolonej i niezespolonej, radami
rynku pracy, organizacjami pracodawcéw, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami
zawodowymi, organizacjami bezrobotnych, jednostkami samorzadu terytorialnego,
zarzgdami funduszy celowych oraz innymi organizacjami i instytucjami zajmujgcymi sie
problematyka promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji
zawodowe].

Rozdziat Il.
Kierownictwo WUP

1. WUP kieruje oraz reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor WUP.

2. Dyrektor kieruje WUP przy pomocy dwdch Wicedyrektoréw (w ramach udzielonych
upowaznien i powierzonych kompetencji), ktérzy ponoszg petng odpowiedzialnos¢
przed Dyrektorem WUP.

3. Dyrektora WUP w czasie jego nieobecnosci zastepuje Wicedyrektor ds. Rynku Pracy,
a W razie jego nieobecnosci Wicedyrektor ds. Poradnictwa Zawodowego
i Posrednictwa Pracy, ktorzy przejmujg woéwczas zadania i kompetencje Dyrektora
WUP.

Dyrektor WUP realizuje zadania WUP w ramach przyznanych srodkéw z budzetu
wojewddztwa oraz z innych zrédet.

Rozdziat Ill.
Komarki organizacyjne WUP

1. Wydziat jest podstawowag komdrka organizacyjng, zajmujacg sie okreslong
problematykg i dziatalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komodrce organizacyjnej ufatwia
prawidtowe zarzadzanie nimi.

2. W ramach wydziatu tworzy sie oddziaty, zespoty i stanowiska pracy.

3. Wydziatem kieruje kierownik przy pomocy kierownikéw oddziatéw oraz
pracownikéw wyznaczonych do koordynacji zespotow.

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

1. Oddziat jest komérkg organizacyjng realizujgca jednolite zagadnienia merytoryczne,
dziatajgcg w ramach wydziatu.
2. Oddziatem kieruje kierownik.



§ 10.

§11.

§12.

§13.

1. Zespdt dziatajacy samodzielnie jest komédrkag realizujgcg wyodrebnione zadania
merytoryczne.
2. Pracami zespotu kieruje kierownik.

1. Stanowisko pracy dziatajgce samodzielnie oraz zesp6t dziatajagcy w ramach wydziatu
s3 nhajmniejszymi komodrkami organizacyjnymi, ktére tworzy sie w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, nie
uzasadniajgcej powotania wiekszej komorki organizacyjnej.

2. W przypadku zespotu lub wieloosobowego stanowiska pracy dziatajgcego w ramach
wydziatu lub oddziatu jego prace koordynuje wyznaczony pracownik.

Osoby kierujgce komdrkami organizacyjnymi dokonujg podziatu zadan i opracowania
zakresow czynnosci pracownikow.

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

1. W WUP funkcjonujg nastepujace komorki organizacyjne:
1) W pionie Dyrektora WUP funkcjonujg nastepujgce komérki:

a) Gtéwny Ksiegowy — Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy, w tym:
— Oddziat Finansow i Ksiegowosci,
—  Zespot ds. Obstugi Finansowej Funduszy Europejskich,
— Oddziat ds. Obstugi Finansowej Funduszu Gwarantowanych Swiadczen

Pracowniczych,

b) Wydziat Prawny,

c) Zespdtds. Kadr,

d) Wydziat Organizacji i Administracji,

e) Woydziat ds. Informatyki,

f)  Wydziat ds. Kontroli.

g) Stanowisko ds. Bezpieczenistwa i Higieny Pracy,

h) Zespot ds. Zamoéwien Publicznych,

i)Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

j)Inspektor Ochrony Danych,

k) Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej,

[)Rzecznik Prasowy.

2) W pionie Wicedyrektora ds. Rynku Pracy funkcjonujg nastepujgce komérki:

a) Wydziat Rynku Pracy,

b) Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich, w tym:
—  Zespdt Koordynacji i Monitorowania,
— Oddziat Projektéw Konkurencyjnych,
— Oddziat Projektéw Niekonkurencyjnych,



3)

c) Wydziat ds. FGSP, w tym:
— Oddziat ds. Wyptaty Swiadczers i Monitorowania Udzielonej Pomocy
Publicznej,
— Oddziat ds. Dochodzenia Zwrotu Naleznosci,
W pionie Wicedyrektora ds. Poradnictwa Zawodowego i Posrednictwa Pracy
funkcjonujg nastepujgce komorki:
a) CIiPKZ
—  CliPKZ — jako Oddziat w Bydgoszczy,
—  CIliPKZ - jako Oddziat we Wtoctawku,
b) Wydziat Posrednictwa Pracy,
c) Wydziat ds. Koordynacji Systemoéw Zabezpieczenia Spotecznego,
d) Wydziat Badan i Analiz.

2. Schemat organizacyjny stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

3. W WUP mogg by¢ tworzone zespoty i komisje, sktadajgce sie z pracownikéw réznych

komorek organizacyjnych, w celu realizacji okreslonych zadan.

§ 14. Do kompetencji Dyrektora WUP nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

sprawowanie nadzoru nad witasciwg organizacjg i funkcjonowaniem WUP,

zatwierdzanie projektow:

a) planow finansowych WUP i zmian tych planéw w toku ich realizacji,

b) planéw inwestycyjno-remontowych WUP,

c) planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci WUP,

d) materiatdow  przedktadanych pod obrady organéw  Samorzadu
Wojewddztwa i WRRP,

wydawanie zarzgdzen i innych aktéw normatywnych,

wspotdziatanie z organami administracji rzadowej, jednostkami samorzadu

terytorialnego, organizacjami spotecznymi, zwigzkami zawodowymi, WRRP,

instytucjami dziatajgcymi w zakresie rynku pracy oraz podpisywanie pism

i wystgpien kierowanych do cztonkdw kierownictwa wymienionych organdw,

organizacji i instytucji,

udzielanie petnomocnictw i upowaznien szczegdlnych oraz petnomocnictw

procesowych,

whnioskowanie do ministra wtasciwego ds. pracy oraz ministra wifasciwego

ds. rodziny o zmiane przepisow z zakresu dziatania WUP,

dysponowanie srodkami budzetu wojewddztwa w czesci przyznanej dla WUP,

prowadzenie polityki kadrowej oraz wykonywanie czynnosci w sprawach

z zakresu prawa pracy,

okreslanie zakreséw czynnosci dla kierownikédw nadzorowanych komodrek

organizacyjnych,

podejmowanie decyzji w sprawach sprzedazy, oddania w najem, nieodpfatnego

przekazywania lub likwidacji Srodkéw trwatych oraz przedmiotéw nietrwatych,



materiatow eksploatacyjnych oraz czesci zamiennych, z wyjgtkiem czynnosci
zastrzezonych dla innych organéw Samorzadu Wojewddztwa,

11) koordynowanie wspétdziatania z innymi instytucjami rynku pracy i partnerami

spotecznymi,

12) realizowanie obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji

niejawnych,

13) koordynacja funkcjonowania i rozwoju systemu informatycznego w WUP,

14) nadzor nad dziatalnoscig kontrolng wykonywang przez WUP,

15) nadzér nad sprawami organizacyjnymi i administracyjnymi WUP.

§ 15. Do kompetencji Wicedyrektora ds. Rynku Pracy nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych komodrek

organizacyjnych,

sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez podlegte komorki organizacyjne

okreslonych zagadnien merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan,

aprobowanie w swoim zakresie:

a) spraw z zakresu nadzorowanych komdrek organizacyjnych, przedktadanych
do decyzji Dyrektora WUP,

b) materiatéw i informacji opracowanych przez nadzorowane komérki
organizacyjne przedktadanych do rozpatrzenia przez WRRP i organy
samorzadu terytorialnego,

c) urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych, bezptatnych oraz zgody na
dodatkowe zatrudnienie  pracownikdw nadzorowanych  komodrek
organizacyjnych,

d) propozycji awanséw, przeszeregowan i nagréd kierownikéw podlegtych
komorek organizacyjnych i ich pracownikéw,

okreslanie zakreséw czynnosci dla kierownikdw nadzorowanych komodrek

organizacyjnych,

reprezentowanie WUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz

udzielonych upowaznien,

nadzér nad przygotowaniem i realizacjg Regionalnego Planu Dziatan na Rzecz

Zatrudnienia,

realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegdlnosci podziatu srodkéw KFS

pomiedzy powiatowe urzedy pracy, z uwzglednieniem priorytetéw okreslonych

przez ministra wtasciwego do spraw pracy w porozumieniu z Radg Rynku Pracy,
programowanie i wykonywanie zadan wynikajgcych z programoéw, o ktérych
mowa w przepisach o zasadach prowadzenia polityki rozwoju, w przepisach

o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spdjnosci finansowanych

w perspektywie finansowej 2014-2020 realizowanych przy wspétfinansowaniu

EFS, w przepisach o zasadach realizacji zadan finansowanych ze $rodkow



9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027 realizowanych przy
wspotfinansowaniu EFS+,

koordynowanie na terenie wojewddztwa realizacji programéw aktywizacji
zawodowej finansowanych z rezerwy FP pozostajacej w dyspozycji ministra
wtasciwego do spraw pracy,

inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych,

inicjowanie programoéw regionalnych i ich realizowanie, w porozumieniu
z powiatowymi urzedami pracy,

nadzor nad zlecaniem dziatan aktywizacyjnych,

nadzorowanie zadan wynikajgcych z projektow Funduszy Europejskich i innych
funduszy pomocowych,

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan z zakresu ustawy o ochronie
roszczen pracowniczych w razie niewyptacalnosci pracodawcy,

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan z zakresu ustawy o szczegdlnych
rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc pracy i innych przepiséw odrebnych.

§ 16. Do kompetencji Wicedyrektora ds. Poradnictwa Zawodowego i Posrednictwa Pracy

nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych komdrek

organizacyjnych,

sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez podlegte komodrki organizacyjne

okreslonych zagadnien merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan,

aprobowanie w swoim zakresie:

a) spraw z zakresu nadzorowanych komdrek organizacyjnych, przedktadanych
do decyzji Dyrektora WUP,

b) materiatéw i informacji opracowanych przez nadzorowane komorki
organizacyjne przedktadanych do rozpatrzenia przez WRRP oraz organy
samorzadu terytorialnego,

c) urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych, bezptatnych oraz zgody na
dodatkowe zatrudnienie  pracownikdw nadzorowanych  komodrek
organizacyjnych,

d) propozycji awanséw, przeszeregowan i nagréd  kierownikéw
nadzorowanych komérek i ich pracownikéw,

okreslanie zakreséw czynnosci dla kierownikdw nadzorowanych komodrek

organizacyjnych,

reprezentowanie WUP na zewnatrz, w zakresie powierzonych kompetencji oraz

udzielonych upowaznien,

koordynacja zadan posrednictwa pracy za granicg, w wojewddztwie oraz w skali

miedzywojewddzkiej,



7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

nadzér nad S$wiadczeniem przez WUP poradnictwa zawodowego oraz

koordynacjg poradnictwa zawodowego w publicznych stuzbach zatrudnienia na

terenie wojewddztwa,

wspotpraca ze szkotami wyzszymi w zakresie wsparcia studentéw, absolwentéw

i doktorantow szkét wyzszych w wejsciu na rynek pracy,

przygotowywanie projektu opinii kryteridw wydawania przyrzeczen i zezwolen

na prace cudzoziemcéw nie posiadajgcych zezwolenia na osiedlenie sie ani

statusu uchodzcy w Rzeczypospolitej Polskiej na wniosek Wojewody Kujawsko-

Pomorskiego,

inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub

ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup

pracownikdw z przyczyn niedotyczacych pracownikéw,

wspotdziatanie w zlecaniu dziatan aktywizacyjnych,

realizacja zadan wynikajgcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia

spotecznego panstw UE/EOG oraz panstw, z ktorymi Rzeczpospolita Polska

zawarfa dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym

w zakresie Swiadczen dla bezrobotnych,

realizacja zadan w zakresie swobodnego przeptywu oséb pomiedzy panstwami

UE/EOG, miedzynarodowej wymiany ofert pracy oraz zadan zwigzanych

z kierowaniem obywateli polskich do pracy za granicg,

koordynacja dziatan w zakresie ksztatcenia ustawicznego i szkolenia

bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym prowadzenie rejestru instytucji

szkoleniowych,

wspotpraca na terenie wojewddztwa z powiatowymi urzedami pracy w zakresie

organizacji szkolen, przygotowania zawodowego dorostych i stazy,

wspotdziatanie z wiasciwymi organami oswiatowymi, szkotami i szkotami

wyzszymi w harmonizowaniu ksztatcenia i szkolenia zawodowego z potrzebami

rynku pracy, w zakresie poradnictwa i informacji zawodowe;j,

nadzér nad prowadzeniem rejestru agencji zatrudnienia, wydawaniem

certyfikatéw o dokonaniu wpisu do rejestru agencji zatrudnienia oraz kontroli

agencji zatrudnienia,

inicjowanie, opracowywanie i realizowanie badan i analiz rynku pracy, w tym

wspotfinansowanych z FE; prowadzenie monitoringu zawodéw deficytowych

i nadwyzkowych oraz badanie zapotrzebowania na prace w celu podniesienia

efektywnosci prowadzonych dziatan na rzecz wzrostu i promocji zatrudnienia,

wspoétpraca na terenie wojewddztwa z powiatowymi urzedami pracy

w szczegodlnosci przez:

a) badanie popytu na kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe na wojewddzkim
rynku pracy i upowszechnianie wynikow tych badan,
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§17. 1.

20)

21)

22)

b) prowadzenie analiz skutecznosci oddziatywania na rynek pracy szkolen,
przygotowania zawodowego dorostych i stazy oraz upowszechnianie
wynikéw tych analiz,

c) prowadzenie dialogu spotecznego w zakresie polityki zatrudnienia
i ksztatcenia ustawicznego,

wspotdziatanie z wihasciwymi organami oswiatowymi, szkotami i szkotami
wyzszymi w harmonizowaniu ksztatcenia i szkolenia zawodowego z potrzebami
rynku pracy,
coroczne okreslanie i ogtaszanie w wojewddzkim dzienniku urzedowym,
w terminie do dnia 30 kwietnia, po zasiegnieciu opinii WRRP na podstawie
klasyfikacji zawoddéw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz klasyfikacji
zawodéw szkolnictwa zawodowego okreslonej w przepisach o systemie oswiaty,
wykazu zawodow, w ktérych za przygotowanie zawodowe mtodocianych
pracownikbw moze by¢é dokonywana refundacja przy uwzglednieniu
zapotrzebowania na kwalifikacje i umiejetnosci na rynku pracy,

przedstawianie propozycji rozdziatu kwot srodkéw FP na finansowanie

programow na rzecz aktywnego przeciwdziatania bezrobociu oraz finansowanie

innych  fakultatywnych zadan jednostek samorzadow powiatowych
wojewddztwa kujawsko-pomorskiego, wedtug kryteridw okreslonych przez

Sejmik Wojewddztwa.

Kierownicy wydziatdw oraz samodzielnych zespotéw odpowiadajg za prawidtowg

realizacje zadan merytorycznych podlegtego wydziatu/zespotu.

Do zadan, obowigzkéw i uprawnien wspdlnych dla kierownikéw wydziatéw

(oddziatéw) oraz samodzielnych zespotéw WUP nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

koordynowanie i nadzorowanie pracy wydziatu (oddziatu, zespotu),
podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania wydziatu (oddziatu, zespotu) lub na podstawie upowaznienia
Dyrektora WUP lub polecenia wtasciwego Wicedyrektora,

szczegbtowe zaznajamianie pracownikéw wydziatu (oddziatu, zespotu),
z zakresem wspotpracy z innymi wydziatami (oddziatami, zespotami) WUP,
przekazywanie informacji, polecen, dyspozycji,

dbanie o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikdw, a w szczegdlnosci
umozliwienie im uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuib
zatrudnienia,

udzielanie pomocy pracownikom wydziatu (oddziatu, zespotu)
w opracowywaniu procedur i wytycznych do realizacji zadan statych,

kontrola merytoryczna i formalna pracy wydziatu (oddziatu, zespotu) -
szczegbdtowe zasady okresla regulamin kontroli wewnetrznej WUP,
dokonywanie okresowych ocen pracownikéw,

opiniowanie doboru obsady osobowej wydziatu (oddziatu, zespotu),
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§18. 1.

§19. 1.

10) wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla
podlegtych pracownikdw,

11) wspotpraca z innymi  wydziatami (oddziatami, zespotami) w zakresie
opracowywania materiatéw, informacji i opinii,

12) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych
przed skierowaniem ich do podpisu Dyrektora WUP lub Wicedyrektora WUP,

13) ustalanie, aktualizowanie i przechowywanie szczegétowych zakreséw czynnosci
podlegtym pracownikom,

14) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom
wykonywania zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci,

15) zabezpieczenie zastepstwa pracownika, w przypadku jego urlopu Ilub
dtugotrwatej nieobecnosci.

. Pracownicy zatrudnieni w zamiejscowych komdrkach organizacyjnych podlegaja

kierownikowi Oddziatu Zamiejscowego.

. Kierownicy wydziatéw sg zobowigzani do wzajemnego wspédtdziatania i wymiany

informacji w zakresie realizacji spraw o charakterze merytorycznym
i organizacyjnym z kierownikami Oddziatéw CIliPKZ.

Postanowienia § 17 majg rowniez zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego
Ksiegowego, ktory kieruje bezposrednio Wydziatem Obstugi Budzetu i Funduszy.

. Obowiazki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego WUP okreslajg odrebne przepisy, tj.:

a) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1634 z péin. zm.),

b) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz.
120 z pézn. zm.).

Dyrektor WUP moze upowazni¢ Wicedyrektorow WUP, kierownikéw wydziatéw
i oddziatdbw WUP oraz innych pracownikéw WUP do zatatwiania w jego imieniu
spraw i podpisywania dokumentow.

. Upowaznienia wydawane sg w formie pisemnej z okresleniem podmiotowego

i przedmiotowego zakresu spraw.

. Dyrektor WUP oraz inni pracownicy WUP mogg na podstawie odrebnych

upowaznien wydawanych przez Marszatka Wojewddztwa na wniosek Dyrektora
wydawac decyzje administracyjne w imieniu Marszatka.

§ 20. Do zadan wspdlnych wszystkich komdrek organizacyjnych nalezy:

1) przygotowywanie i realizacja Regionalnego Planu Dziatan na Rzecz Zatrudnienia,
po zasiegnieciu opinii powiatéw oraz Wojewddzkiej Rady Dialogu Spotecznego
i WRRP,

2) przygotowywanie projektow zarzadzen z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej,
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3) wspotdziatanie miedzywydziatowe zapewniajgce prawidtows realizacje zadan,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow,

5) prowadzenie dokumentacji spraw realizowanych przez komérke organizacyjng,

6) prognozowanie wydatkdw w ramach dziatan realizowanych przez komodrke
organizacyjna,

7) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych, prywatnosci oraz wtasciwego
zarzadzania bezpieczenstwem informacji w WUP, zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa,

8) wspdtudziat w tworzeniu i aktualizowaniu strony oraz edytowanie informacji na
stronach internetowych WUP, w szczegdlnosci w Biuletynie Informacji
Publicznej (BIP),

9) koordynowanie pod wzgledem merytorycznym wdrozen i modyfikacji
systemow informatycznych PSZ i FE w WUP,

10) administrowanie merytoryczne systemami informatycznymi PSZ i FE w WUP,

11) wspdtudziat w opracowywaniu Biuletynu Informacyjnego WUP oraz analizy
rocznej dotyczacej sytuacji na wojewddzkim rynku pracy,

12) sporzadzanie sprawozdan i plandw pracy,

13) wspdtudziat w organizowaniu i prowadzeniu szkoler pracownikow WUP i PUP.

§ 21. Do zakresu zadan Wydziatu Obstugi Budzetu i Funduszy nalezy w szczegdlnosci:

1. Oddziat Finanséw i Ksiegowosci: Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg
finansowo-ksiegowag zadan realizowanych przez WUP poza zadaniami
wymienionymi w ust. 2 i 3, w tym w szczegdlnosci:

1) przygotowanie we wspétpracy z komdrkami merytorycznymi projektéw planéw
finansowych i ich zmian,

2) obstuga finansowo-ksiegowa zadan realizowanych przez WUP,

3) prowadzenie ksigg rachunkowych,

4) prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej sSrodkéw trwatych,

5) obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

6) prowadzenie ewidencji analitycznej zadtuzen i sptat dotyczacych pozyczek
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

7) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obliczaniem, przygotowaniem do
wyptaty oraz odprowadzaniem potracen wynagrodzen pracownikdw WUP oraz
innych zleceniobiorcéw do ZUS i urzeddéw skarbowych,

8) kompletowanie dokumentacji stanowigcej podstawe obliczania wynagrodzen,
zasitkdw ptatnych z ZUS i potracen,

9) prowadzenie kartotek wynagrodzen i kartotek zasitkowych,

10) sporzadzanie deklaracji podatkowych i do ZUS,

11) sporzadzanie rocznych rozliczen podatku dochodowego od oséb fizycznych
i raportéw miesiecznych ZUS RMUA,
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12)

13)

14)
15)

sporzgdzanie obowigzujacej sprawozdawczosci budzetowej, finansowej i dla
potrzeb GUS

sporzadzanie przy wspodtpracy z komodrkami merytorycznymi sprawozdan
i informacji z wykonania planéw finansowych zadan realizowanych przez WUP,
przygotowywanie przelewdw bankowych,

kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw ksiegowych.

2. Zespot ds. Obstugi Finansowej Funduszy Europejskich:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

10)

przygotowanie we wspotpracy z komorkami merytorycznymi projektéw planéw
finansowych i ich zmian,

obstuga finansowo-ksiegowa zadan realizowanych przez WUP,

prowadzenie ksigg rachunkowych,

przekazywanie papierow wartosciowych stanowigcych zabezpieczenie
realizowanych przez beneficjentéw umoéw do skrytki bankowej,

wspotudziat w windykacji srodkédw przypisanych beneficjentom do zwrotu,
wspotudziat w przygotowywaniu dokumentéw zatgczanych do wniosku
o ptatnosg,

przygotowywanie przelewdédw bankowych i zlecen ptatnosci,

sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci budzetowej, finansowej,
sporzadzanie przy wspodtpracy z komodrkami merytorycznymi sprawozdan
i informacji z wykonania planéw finansowych obstugiwanych zadan,

kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw ksiegowych.

3. Do zakresu zadan Oddziatu ds. Obstugi Finansowej FGSP w szczegdInoéci nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

przygotowywanie we wspotpracy z komdrkami merytorycznymi projektow
plandéw finansowych i ich zmian,

obstuga finansowo-ksiegowa zadan realizowanych przez WUP,

prowadzenie ksigg rachunkowych,

wspoétudziat w windykacji srodkéw od pracodawcéw przekazanych na
zaspokojenie Swiadczen naleznych osobom uprawnionym, podlegajacych
zaspokojeniu ze $rodkéw FGSP,

przygotowywanie przelewdéw bankowych,

sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,
sporzadzanie informacji dotyczacych gospodarki érodkami FGSP z wykonania
plandéw finansowych Funduszu,

kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw ksiegowych.

§ 22. 1. Do zakresu zadan Wydziatu Organizacji i Administracji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

wspoétudziat w opracowywaniu projektéow aktéw normatywnych Dyrektora WUP
i prowadzenie ich ewidencji,

wspoétpraca z organami administracji publicznej w zakresie spraw organizacji
i zarzadzania,
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3) prowadzenie ewidencji porozumien zawieranych przez samorzad wojewddztwa
z Ministrami na realizacje przez WUP okreslonych projektdw i zadan oraz umoéw
zawieranych z jednostkami samorzgdu terytorialnego,

4) prowadzenie ewidencji oraz nadzér nad terminowym rozpatrywaniem
wptywajgcych do WUP skarg, wnioskéw i petyciji,

5) prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw,

6) ustalenie zasad oraz nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw w WUP,

7) administrowanie elektronicznym obiegiem dokumentdw,

8) obstuga gtdwnych kont pocztowych elektronicznych WUP,

9) organizowanie i prowadzenie sekretariatu WUP,

10) organizowanie i prowadzenie kancelarii WUP,

11) prowadzenie archiwum zaktadowego WUP,

12) obstuga organizacyjno-techniczna posiedzen organizowanych przez WUP,

13) wspoétudziat w  opracowywaniu projektu planu finansowego zadan
administracyjno-gospodarczych WUP,

14) opracowywanie projektow, prowadzenie rejestru i gromadzenie umoéw
zawieranych  przez  WUP  dotyczacych  techniczno-administracyjnego
funkcjonowania urzedu oraz nadzér nad ich realizacja,

15) prowadzenie rejestru przygotowywanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne umoéw zlecen i umoéw o dzieto,

16) prowadzenie ewidencji S$rodkéw trwatych, w tym opiniowanie spraw
dotyczacych gospodarowania mieniem w WUP,

17) wnioskowanie spraw z zakresu sprzedazy, oddania w najem, nieodptatnego
przekazania lub likwidacji w urzedzie $rodkéw trwatych oraz przedmiotow
nietrwatych,

18) planowanie, nadzér i uczestniczenie w odbiorach prac remontowych
i inwestycyjnych realizowanych przez WUP,

19) zabezpieczenie napraw i konserwacji urzadzen i instalacji,

20) prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i pieczatek oraz ich aktualizowanie,

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

22) koordynacja wyjazdéw stuzbowych pracownikéw,

23) prowadzenie ewidencji czasu pracy kierowcéw oraz rozliczanie paliwa,

24) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan obronnych i obrony cywilne;j.

2. Zadania z zakresu obstugi organizacyjno-administracyjnej w Bydgoszczy i we

Wioctawku realizujg pracownicy odpowiednich Oddziatéw Zamiejscowych.

§ 23. Do zakresu zadan na Stanowisku ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w szczegdlnosci
nalezy:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przestrzegania przepisdbw oraz zasad w tym zakresie w zaktadzie pracy
i w kazdym innym miejscu wykonywania pracy,

wystepowanie do o0sob kierujgcych pracownikami z zaleceniami usuniecia
stwierdzonych zagrozen wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz
uchybien w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

wystepowanie do pracodawcy z wnioskami o nagradzanie pracownikow
wyrozniajacych sie w dziatalnosci na rzecz poprawy warunkéw bezpieczenstwa
i higieny pracy,

wystepowanie do pracodawcy o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku
do pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

niezwtoczne wstrzymanie pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego
w razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika
albo innych oséb,

niezwtoczne odsuniecie od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy
wzbronionej,

niezwtoczne odsuniecia od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem lub
sposobem wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub
zdrowia wtasnego albo innych osdb,

whnioskowanie do pracodawcy o niezwfoczne wstrzymanie pracy w zaktadzie
pracy, w jego czesci lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do
wykonywania pracy, w wypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia
lub zdrowia pracownikéw albo innych oséb.

§ 24. Do zakresu zadan Zespotu ds. Zamdwien Publicznych nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

opracowywanie planéw zaméwien publicznych,

wspotuczestniczenie w komisyjnym kwalifikowaniu sktadanych przez komorki
organizacyjne do Wydziatu Organizacji i Administracji miesiecznych zamowien
do podlegajacych ustawie Prawo zamowien publicznych,

weryfikacja wszystkich wydatkéw ponoszonych przez WUP pod katem
stosowania odpowiednich procedur wynikajgcych z ustawy Prawo zamowien
publicznych,

ustalanie trybdw i sporzgdzanie wnioskdw o rozpoczecie procedury
postepowania na zamodwienie publiczne,

opracowywanie przy wspotudziale merytorycznych komérek organizacyjnych
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwien i udzielanie w tym zakresie
instruktazu,

wspoétudziat w rozstrzyganiu postepowan o udzielanie zamodwien publicznych,
sporzadzanie dokumentacji z rozstrzyganych postepowan o udzielanie
zamowien publicznych,
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8)

§ 25. Do

prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz sporzgdzanie sprawozdan.

zakresu zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy

w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

zapewnienie przestrzegania przepisdw o ochronie informacji niejawnych,
zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ochrony fizycznej,
prowadzenie ewidencji stanowisk oraz oséb dopuszczonych do pracy na
stanowiskach, z ktorymi wigze sie dostep do informacji niejawnych,

wspotpraca z wifasciwymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi lub
ochrony panstwa w zakresie zapewnienia ochrony informacji niejawnych.

§ 26. Do zakresu zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw,
ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich
namocy RODO oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii Europejskiej
o ochronie danych oraz polityki administratora lub podmiotu przetwarzajgcego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania
zwiekszajgce swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

udzielanie na zadanie zalecen co do analizy ryzyka i oceny skutkéw dla ochrony
danych oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z RODO,

wspotpraca z PUODO,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla PUODO w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w RODO,
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach,

nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujgcej sposéb
przetwarzania danych oraz srodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce
ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz
kategorii danych objetych ochrong, a w szczegdlnosci zabezpieczenie danych
przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe
nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmiang, utraty,
uszkodzeniem lub zniszczeniem oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,
prowadzenie rejestréw zgodnie z RODO,

wdrazanie RODO.

§ 27. Do zakresu zadan Stanowiska ds. Kontroli Wewnetrznej nalezy w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z identyfikacjg i analizg ryzyk
wynikajgcych z dziatalnosci Urzedu, przy wspoétudziale kierownikéw komdrek
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2)

3)
4)
5)

organizacyjnych WUP, a w szczegdlnosci ocena efektywnosci zarzadzania
ryzykiem oraz ocena systemu kontroli wewnetrznej,

przeglad ustanowionych  mechanizméw  kontroli  wewnetrznej oraz
przedstawianie opinii na temat ich skutecznosci,

prowadzenie kontroli wewnetrznych na polecenie Dyrektora WUP,

analiza regulacji wewnetrznych WUP,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem systemu kontroli
zarzadczej, w tym sktadanie sprawozdan z tego zakresu.

§ 28. Do zakresu zadan Wydziatu Badan i Analiz nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

opracowywanie badan i analiz rynku pracy, w tym prowadzenie monitoringu
zawodéw deficytowych i nadwyzkowych oraz badanie zapotrzebowania na
prace w celu podniesienia efektywnosci prowadzonych dziatan na rzecz wzrostu
i promocji zatrudnienia,

inicjowanie i realizowanie badan i analiz rynku pracy, w tym
wspotfinansowanych z FE i KFS, wykorzystywanych w dziataniach realizowanych
przez urzedy pracy,

wspotudziat w badaniu efektywnosci projektow lokalnych i regionalnych,
opracowywanie informacji o rynku pracy oraz podejmowanych dziataniach na
potrzeby: WUP, Samorzagdu Wojewddztwa, administracji rzadowej, WRRP oraz
innych partneréw rynku pracy,

przekazywanie informacji o sytuacji na wojewddzkim rynku pracy partnerom
instytucjonalnym i spotecznym oraz srodkom masowego przekazu,

zbieranie obligatoryjnej sprawozdawczosci statystycznej (miesiecznej,
kwartalnej, potrocznej i rocznej) z powiatowych urzedédw pracy zgodnie
z zakresem programu badan statystycznych statystyki publicznej oraz informacji
dodatkowych o regionalnym rynku pracy, a takze na potrzeby ministerstwa
wiasciwego ds. pracy,

tworzenie kompleksowej bazy danych statystycznych i opracowywanie
biezacych zestawien przedstawiajgcych sytuacje na wojewddzkim rynku pracy,
przedstawianie propozycji rozdziatu kwot S$rodkéw FP na finansowanie
programow na rzecz aktywnego przeciwdziatania bezrobociu oraz finansowanie
innych fakultatywnych zadan samorzaddw powiatowych wojewddztwa
kujawsko-pomorskiego, wedtug kryteriow okreslonych przez Sejmik
Wojewddztwa,

coroczne okreslanie i ogtaszanie w wojewddzkim dzienniku urzedowym,
w terminie do dnia 30 kwietnia, po zasiegnieciu opinii WRRP na podstawie
klasyfikacji zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz klasyfikacji
zawodow szkolnictwa zawodowego okreslonej w przepisach o systemie oswiaty,
wykazu zawodow, w ktérych za przygotowanie zawodowe mtodocianych
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10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

pracownikbw moze by¢ dokonywana refundacja przy uwzglednieniu
zapotrzebowania na kwalifikacje i umiejetnosci na rynku pracy,

diagnozowanie potrzeb rynku pracy w zakresie ksztatcenia ustawicznego oraz
szkolenia bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

koordynacja  wspotpracy pomiedzy komdrkami  WUP w  zakresie

przygotowywania informacji na obrady Sejmiku Wojewddztwa Kujawsko-

Pomorskiego, Komisji Sejmiku, Zarzgdu Wojewddztwa,

przygotowywanie informacji na obrady Sejmiku Wojewddztwa Kujawsko-

Pomorskiego, Komisji Sejmiku oraz Zarzadu Wojewddztwa,

realizacja projektéw wtasnych dotyczacych badan i analiz finansowanych ze

srodkoéw budzetu urzedu, srodkéw wspdlnoty europejskiej lub innych srodkéw
krajowych,

organizowanie i prowadzenie wtasnych badan socjologicznych wybranych
probleméw wojewdédzkiego rynku pracy,

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

a) wspodtpraca na terenie wojewddztwa z powiatowymi urzedami pracy
w szczegolnosci przez: badanie popytu na kwalifikacje i umiejetnosci
zawodowe na wojewddzkim rynku pracy i upowszechnianie wynikéw tych
badan,

b) prowadzenie analiz skutecznosci oddziatywania na rynek pracy szkolen,
przygotowania zawodowego dorostych i stazy oraz upowszechnianie
wynikéw tych analiz,

c) wspotudziat w prowadzeniu dialogu spotecznego w zakresie polityki
zatrudnienia i ksztatcenia ustawicznego.

wspoétudziat w realizacji zadan zwigzanych z ewaluacjg dziatan w ramach
programow wspétfinansowanych z FE,

wspotudziat w udzielaniu informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy
okreslonej w ustawie i Swiadczonej przez publiczne stuzby zatrudnienia,

§ 29. Do zakresu zadan Zespotu ds. Kadr nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw WUP,

zarzadzanie danymi dotyczgcymi sktadnikdéw ptacy pracownikéw,

obstuga ZFSS w zakresie okre$lonym w odrebnym Regulaminie,

organizowanie spraw z zakresu szkoleA pracownikéw WUP i powiatowych
urzedow pracy oraz podnoszenia kwalifikacji pracownikéw WUP,

prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazy oraz praktyk uczniowskich
i studenckich,

zgtaszanie pracownikow do ubezpieczenia spotecznego.
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§ 30. Do zakresu zadan Wydziatu Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

reprezentowanie Marszatka oraz Dyrektora WUP przed organami wymiaru
sprawiedliwosci,

wykonywanie obstugi prawnej w WUP,

opiniowanie projektéw umow, zarzadzen, pism i innych dokumentéw
wywoftujgcych skutki prawne,

wspotudziat w odzyskiwaniu srodkéw nieprawidtowo wydatkowanych,
wspotpraca z innymi organami administracji publicznej oraz instytucjami
w zakresie spraw prawnych,

wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim w zakresie przygotowania aktow
wydawanych przez Sejmik Wojewddztwa i Zarzgd Wojewddztwa

prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczgcych zwrotu $rodkow
wynikajgcych z przepisdw szczegdlnych.

§ 31. Do zakresu zadan Wydziatu ds. Kontroli nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

opracowywanie planéw kontroli oraz sporzadzanie okresowych sprawozdan
dotyczacych wynikéw kontroli realizowanych projektow,

prowadzenie biezacej i doraznej kontroli projektow wspotfinansowanych z FE,
w tym:

a) kontroli projektu na miejscu (kontroli projektu w siedzibie beneficjenta,
wizyt monitoringowych, kontroli projektéw rozliczanych metodami
uproszczonymi, kontroli instrumentéw inzynierii finansowej),

b) kontroli po zakonczeniu realizacji projektu (w szczegdlnosci kontroli
trwatosci rezultatow),

kompleksowe weryfikowanie prawidtowosci realizacji projektu, skutecznosci
podejmowanych dziatan w kontekscie zatozonych celéw projektu oraz
przestrzegania zasady efektywnego ponoszenia wydatkéw przy osigganiu celdw
i zatozen projektu,

sporzadzanie informacji pokontrolnych, zalecen pokontrolnych oraz
wykonywanie innych czynnos$ci dokumentujgcych proces kontroli i sciezke
audytu,

raportowanie o nieprawidtowosciach,

wspoétudziat w odzyskiwaniu nieprawidtowo wydatkowanych srodkéw,
wprowadzanie do systemow informatycznych danych w zakresie realizowanych
zadan,

przygotowywanie lub wspétudziat w opracowaniu procedur wdrazania
programow w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat.

§ 32. Do zakresu zadan Wydziatu Rynku Pracy w szczegdlnosci nalezy:

1)

wspoétudziat w okreslaniu i koordynowaniu regionalnej polityki rynku pracy
i rozwoju zasobow ludzkich w odniesieniu do krajowej polityki rynku pracy,
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2) przygotowanie i monitorowanie realizacji Regionalnego Planu Dziatan na Rzecz
Zatrudnienia, przedstawiajgcego gtdwne kierunki dziatan zmierzajgcych do
rozwigzywania problemdw funkcjonowania rynku pracy w regionie — po
zasiegnieciu opinii powiatdw oraz Kujawsko-Pomorskiej Wojewddzkiej Rady
Dialogu Spotecznego i WRRP,

3) przygotowanie i realizacja projektéw witasnych ze srodkéw UE oraz $rodkéw
krajowych,

4) realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegdlnosci podziat srodkéw KFS
pomiedzy powiatowe urzedy pracy, z uwzglednieniem priorytetéw okreslonych
przez ministra wtasciwego do spraw pracy, w porozumieniu z Radg Rynku Pracy,

5) realizacja programéw aktywizacji zawodowej finansowanych z rezerwy FP
pozostajgcej w dyspozycji ministra wtasciwego do spraw pracy,

6) inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych,

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

8) zlecanie dziatan aktywizacyjnych,

9) wspdtudziat w inicjowaniu i realizowaniu przedsiewzie¢ majacych na celu
rozwigzanie lub ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi
zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn niedotyczgcych pracownikow,

10) wspodtpraca z organami administracji rzadowej, jednostkami samorzgdu
terytorialnego, organizacjami pracodawcéw, zwigzkami zawodowymi,
organizacjami spotecznymi oraz innymi instytucjami dziatajgcymi w obszarze
rynku pracy,

11) wspodtpraca z Kujawsko-Pomorskg Wojewddzkg Radg Dialogu Spotecznego
w zakresie konsultowania dziatan przewidzianych ustawg,

12) zapewnienie obstugi i koordynacja wspotpracy WUP z WRRP,

13) udziat w posiedzeniach Regionalnego Komitetu Ekonomii Spotecznej,

14) przygotowywanie informacji na potrzeby WRRP i organéw Samorzadu
Wojewddztwa,

15) wspédtudziat w udzielaniu informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy
okreslonej w ustawie i Swiadczonej przez publiczne stuzby zatrudnienia,

16) wspodtpraca na terenie wojewddztwa z powiatowymi urzedami pracy w zakresie
organizacji szkoled, przygotowania zawodowego dorostych i stazy,
w szczegolnosci przez wspotudziat w  prowadzeniu dialogu spotecznego
w zakresie polityki zatrudnienia i ksztatcenia ustawicznego,

17) realizacja zadan wynikajacych z Pomocy Technicznej w ramach programéw
wspotfinansowanych z FE,

18) opracowywanie i sktadanie wnioskow, prognozowanie wydatkéw, rozliczanie
i monitoring projektéw z Pomocy Technicznej,

19) sporzadzanie raportdw i sprawozdan oraz Plandw Realizacji Pomocy
Technicznej,
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20) udzielanie informacji i prowadzenie konsultacji dla potencjalnych beneficjentow
o mozliwosci uzyskania wsparcia w ramach programow wspétfinansowanych
z FE,

21) organizowanie spotkan informacyjnych i promocyjnych, konferencji,
seminariow,

22) opracowanie i dystrybucja materiatéw informacyjnych i promocyjnych
w ramach programéw wspotfinansowanych z FE,

23) prowadzenie strony internetowej w zakresie realizacji dziatarh informacyjnych
i promocyjnych w ramach programéw wspétfinansowanych z FE,

24) opracowywanie i przekazywanie wiasciwym organom samorzgadu wojewddztwa
ankiet oraz sprawozdan dotyczacych dziatarh informacyjnych i promocyjnych
dotyczacych FE,

25) opracowanie i realizacja Rocznych Planéw Dziatan Informacyjno-Promocyjnych
FE,

26) przekazywanie ministrowi wiasciwemu do spraw pracy zbiorczej miesiecznej
informacji  dotyczacej  wykorzystania  srodkéw  przeznaczonych na
dofinansowanie kosztéow szkolen, o ktérych mowa w odrebnej regulacji
dotyczacej rozwigzan zwigzanych z ochrong miejsc pracy,

27) sporzadzanie plandw dziatan oraz sprawozdan z dziatalnosci Wojewddzkiego
Urzedu Pracy,

28) monitoring wskaznikéw zwigzanych z realizacjg planu dziatania Wojewddzkiego
Urzedu Pracy.

§ 33. Do zakresu zadan Wydziatu Wdrazania Funduszy Europejskich nalezy w szczegdlnosci:
1. Zespot Koordynacji i Monitorowania:
1) wudziat w pracach nad dokumentami programowymi, wytycznymi oraz innymi
dokumentami bedacymi podstawg do absorpcji srodkdéw w ramach RPO, PO
WER, FEdKP,
2) wspodtpraca z IZ w zakresie realizacji powierzonych zadan,
3) opracowywanie propozycji kryteriow wyboru projektéw,
4) monitorowanie realizacji RPO, PO WER, FEdKP, w tym:
a) wspoétudziat w okresleniu zapotrzebowania na S$rodki finansowe,
opracowanie sprawozdan i informacji z realizacji powierzonych zadan dla
Instytucji Zarzadzajgcej, na potrzeby instytucji zewnetrznych oraz wtasne,
b) udziat w opracowaniu plandw finansowych i ich zmian,
c) przygotowanie prognoz i informacji nt. stopnia wykorzystania srodkow,
5) organizowanie naboru ekspertéw i zawieranie z nimi umaow,
6) powotywanie i organizacja prac Komisji Oceny Projektéw,
7) koordynacja opracowywania i aktualizacji wewnetrznych procedur wdrazania
RPO, PO WER, FEdKP (w tym przygotowanie procedur w zakresie zadan
realizowanych przez Wydziat),

22



8) przygotowanie poswiadczen i deklaracji wydatkéw IP do 1Z w ramach Dziatania/
Poddziatania,

9) administracja merytoryczna oraz identyfikacja i zarzadzanie uprawnieniami
uzytkownikéw systemow informatycznych w ramach RPO, PO WER, FEdKP,

10) wspotpraca przy realizacji zadan zwigzanych z Pomocg Techniczng RPO, PO WER,
FEdKP oraz prowadzenie dziatar informacyjnych RPO, PO WER, FEdKP,

11) udziat w pracach w zakresie ewaluacji RPO, PO WER, FEdKP.

. Oddziat Projektéw Konkurencyjnych:

1) przygotowanie i prowadzenie postepowania w zakresie naboréw wnioskéw
o dofinansowanie projektow wybieranych w sposéb konkurencyjny (ogtaszanie
naboréw, opracowanie regulaminéw wyboru projektédw, powotywanie i obstuga
KOP),

2) obstuga procesu oceny wnioskdw o dofinansowanie projektu wybieranych
w sposdb konkurencyjny,

3) wykonywanie obowigzkéw dotyczgcych procedury odwotawczej, w ramach
ogtaszanych postepowan w zakresie wyboru projektéw konkurencyjnych,

4) przygotowywanie i zawieranie umow o dofinansowanie projektu,

5) sporzadzanie harmonogramoéw ptatnosci i wnioskowanie o $rodki w ramach
Dziatania/Poddziatania,

6) monitorowanie realizacji projektéw, w tym: biezgca wspdtpraca
z beneficjentami w zakresie wprowadzania zmian do realizowanych projektéw,
przygotowywanie anekséw do umow, sporzadzanie dyspozycji dokonania
zlecenia pfatnosci oraz wyptaty wspotfinansowania krajowego z budzetu
panstwa na rzecz beneficjentdw, zawieszanie pfatnosci, wspoétudziat
w odzyskiwaniu srodkow nieprawidtowo wydatkowanych przez beneficjentéw,
weryfikacja i zatwierdzanie wnioskdw o pfatnos¢, monitorowanie zwrotdéw
dokonywanych ~w ramach realizowanych  projektéw,  wykrywanie
nieprawidtowosci, naktadanie korekt finansowych, odzyskiwanie kwot do
zwrotu, zgtaszanie beneficjentéw do rejestru podmiotéw wykluczonych,
dokonanie zamkniecia i rozliczenia koncowego projektu, weryfikacja baz danych
o uczestnikach projektéw,

7) przygotowywanie sprawozdawczosci z Dziatania/Poddziatania oraz informacji nt.
realizowanych zadan dla I1Z, na potrzeby wtasne oraz instytucji zewnetrznych,
(w tym postepdéw finansowych oraz prognoz wydatkdw w ramach Dziatania/
Poddziatania),

8) monitorowanie zwrotéw dokonywanych w ramach Dziatania/Poddziatania,

9) prowadzenie instruktazu dla beneficjentéw — w zakresie realizowanych zadan,

10) wprowadzanie do systemow informatycznych danych w zakresie realizowanych
zadan,

11) przygotowanie informacji niezbednych do sporzadzania poswiadczen
i deklaracji wydatkéw IP do IZ w ramach Dziatania/Poddziatania.
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3. Oddziat Projektow Niekonkurencyjnych:

§34. 1.

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)

10)

przygotowanie i prowadzenie postepowania w zakresie naboréw wnioskow
o dofinansowanie projektow wybieranych w sposdb niekonkurencyjny
(ogtaszanie naboréw, opracowanie regulaminédw wyboru projektow,
powotywanie i obstuga KOP),

obstuga procesu oceny wnioskdw o dofinansowanie projektu wybieranych
w sposdb niekonkurencyjny,

przygotowywanie i zawieranie umoéw o dofinansowanie projektu,

sporzgdzanie harmonogramoéw pfatnosci i wnioskowanie o $rodki w ramach
powierzonych Dziafan,

monitorowanie realizacji projektéw w tym: biezgca  wspdtpraca
z beneficjentami w zakresie wprowadzania zmian do realizowanych projektéw,
przygotowywanie aneksow do umow, zawieszanie ptatnosci, wspotudziat
w odzyskiwaniu srodkéw nieprawidtowo wydatkowanych przez beneficjentéw,
weryfikacja izatwierdzanie wnioskéw o ptatnos¢, monitorowanie zwrotéw
dokonywanych w ramach realizowanych projektow, wykrywanie
nieprawidtowosci, naktadanie korekt finansowych, odzyskiwanie kwot do
zwrotu, dokonanie zamkniecia irozliczenia koncowego projektu, weryfikacja
baz danych o uczestnikach projektow,

przygotowywanie sprawozdawczosci z Dziatania/Poddziatania oraz informacji nt.
realizowanych zadan dla IZ, na potrzeby wtasne oraz instytucji zewnetrznych, w
tym  postepéw finansowych oraz prognoz wydatkbw w ramach
Dziatania/Poddziatania,

monitorowanie zwrotéw dokonywanych w ramach Dziatania/Poddziatania,
prowadzenie instruktazu dla beneficjentdw - w zakresie realizowanych zadan,
wprowadzanie do systemow informatycznych danych w zakresie realizowanych
zadan,

przygotowanie informacji niezbednych do sporzadzania poswiadczen
i deklaracji wydatkéw IP do I1Z w ramach Dziatania/Poddziatania.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zamykaniem pomocy w ramach RPO, PO WER, PO

KL.

Do zakresu zadan CIliPKZ, w tym jego Oddziatdbw Zamiejscowych, nalezy

organizowanie i koordynowanie oraz swiadczenie ustug poradnictwa zawodowego,

a takze ich rozwijanie, w szczegdlnosci w powiatowych urzedach pracy na terenie

wojewddztwa, w tym:

1)

wspomaganie powiatowych urzedéw pracy w prowadzeniu poradnictwa
zawodowego - przez Swiadczenie wyspecjalizowanych ustug w zakresie
planowania kariery zawodowe] na rzecz bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
w tym Swiadczenie ustug poradnictwa na odlegtos¢ z wykorzystaniem systemow
teleinformatycznych,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)

we wspotpracy z powiatowymi urzedami pracy opracowywanie, aktualizowanie
i upowszechnianie informacji zawodowych, w szczegdlnosci w powiatowych
urzedach pracy na terenie wojewddztwa,

we wspotpracy z akademickimi biurami karier opracowywanie, aktualizowanie
i upowszechnianie informacji zawodowych, w szczegdlnosci w akademickich
biurach karier i powiatowych urzedach pracy na terenie wojewdédztwa,
gromadzenie, opracowywanie, aktualizowanie i upowszechnianie informacji
o zawodach, rynku pracy oraz o mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia,
rozpoznawanie potrzeb réznorodnych grup odbiorcdw w zakresie tresci, form
i obszarow informacji zawodowej,

petnienie funkcji metodycznej w zakresie opracowania i wdrazania nowych
narzedzi informacji i poradnictwa zawodowego,

udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajgcych
wybdr zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia, w tym
badanie zainteresowan i uzdolnierh zawodowych,

wspotpraca na terenie wojewddztwa z powiatowymi urzedami pracy w zakresie
organizacji szkoled, przygotowania zawodowego dorostych i stazy,
w szczegolnosci przez:

a) wspodtudziat w badaniu popytu na kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe na
wojewoddzkim rynku pracy i upowszechnianie wynikéw tych badan,

b) wspieranie metodyczne dziatan powiatowych urzedéw pracy w zakresie
organizacji szkolen, przygotowania zawodowego dorostych i stazy,

c) wspdtudziat w prowadzeniu analiz skutecznosci oddziatywania na rynek
pracy szkolen, przygotowania zawodowego dorostych i stazy oraz
upowszechnianie wynikdéw tych analiz,

d) prowadzenie dialogu spotecznego w zakresie polityki zatrudnienia
i ksztatcenia ustawicznego,

e) popularyzacje idei uczenia sie przez cate zycie i upowszechnianie dobrych
praktyk w zakresie organizacji szkolen, przygotowania zawodowego
dorostych i stazy,

umozliwianie dostepu do informacji o ofertach pracy zamieszczonych
w internetowych bazach ofert pracy oraz prasie,

promocja poradnictwa zawodowego wsrod spotecznosci lokalnej,

realizacja projektéw wtasnych dotyczgcych doskonalenia kadry i metod pracy,
poszukiwanie partnerdw lokalnych i miedzynarodowych,

Swiadczenie poradnictwa zawodowego na rzecz pracodawcow, jego
koordynowanie w publicznych stuzbach zatrudnienia na terenie wojewddztwa
oraz wspomaganie powiatowych urzeddw pracy w tym zakresie,

udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy Swiadczonej przez
urzedy pracy,
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15) w porozumieniu z ministrem wtasciwym do spraw pracy opracowywanie
i aktualizacja informacji zawodowych oraz innych zasobdéw informacji
pomocnych w aktywnym poszukiwaniu pracy o charakterze ogdlnokrajowym,

16) realizowanie dziatan o charakterze metodyczno-szkoleniowym w zakresie ustug
rynku pracy dla pracownikéw wojewddzkiego i powiatowych urzedéw pracy,

17) wspotdziatanie z wtasciwymi organami os$wiatowymi, szkotami i szkotami
wyzszymi w harmonizowaniu ksztatcenia i szkolenia zawodowego z potrzebami
rynku pracy, w zakresie poradnictwa zawodowego,

18) wspotpraca ze szkotami wyzszymi w zakresie wsparcia studentéw, absolwentéw
i doktorantow szkét wyzszych w wejsciu na rynek pracy,

19) przetwarzanie informacji o bezrobotnych i poszukujgcych pracy korzystajgcych
z pomocy okreslonej w ustawie,

20) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikéw z przyczyn niedotyczacych pracownikéw,

21) wspdtudziat posrednikéw pracy przy rekrutacji kandydatédw do pracy w zakresie
poradnictwa zawodowego,

22) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych charakter, okres i rodzaj dziatalnosci
wykonywanej w Rzeczypospolitej Polskiej, o ktérych mowa w art. 10 ust. 1
ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o zasadach uznawania kwalifikacji
zawodowych nabytych w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej (Dz. U.
22023 r. poz. 334).

2. Do innych zadan wykonywanych przez Oddziaty Zamiejscowe, o ktérych mowa w § 3
ust. 4i 5 niniejszego Regulaminu, nalezg:

1) wykonywanie krajowego i zagranicznego posrednictwa pracy,

2) wykonywanie niektérych czynnosci z zakresu koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego,

3) wykonywanie niektérych czynnosci przypisanych Wydziatowi Organizacji
i Administracji okreslonych w § 22 niniejszego Regulaminu.

§ 35. Do zakresu zadan Wydziatu Posrednictwa Pracy nalezy w szczegdlnosci:
1) zagraniczne posrednictwo pracy:

a) realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem
pracownikdéw,  wynikajgcych z  odrebnych przepisow, umow
miedzynarodowych i innych porozumien zawartych z partnerami
zagranicznymi,

b) dokonywanie doboru kandydatéw do pracy za granicg spetniajacych
wymagania okreslone w ofertach,

c) organizowanie rekrutacji pracownikow,

d) gromadzenie wymaganych dokumentoéw, odpowiednie ich
przygotowywanie i przekazywanie wedtug obowigzujacych procedur,
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e) organizowanie przedsiewzie¢ utatwiajgcych poszukujgcym pracy podjecie
zatrudnienia, np. targi pracy, gietdy pracy, seminaria,

f) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych zatrudnienie obywateli polskich
w bytej NRD i bytej CSRS,

g) wydawanie zaswiadczen o traktowaniu okresu zatrudnienia za granicg jako
okresu zatrudnienia w panstwie polskim w zakresie uprawnien
pracowniczych oraz w rozumieniu przepiséw o zaopatrzeniu emerytalnym,

h) opracowywanie i upowszechnianie materiatéw informacyjnych w zakresie
zatrudnienia obywateli polskich za granicg,

i) wspotpraca z partnerami spotecznymi i organizacjami dziatajgcymi w sferze
zatrudnienia za granicg,

2) krajowe posrednictwo pracy:

a) pozyskiwanie i analizowanie informacji o funkcjonujgcych rozwigzaniach
organizacyjnych posrednictwa pracy w wojewdédztwie,

b) upowszechnianie rozwigzan i doswiadczen z zakresu funkcjonowania
posrednictwa w innych wojewdédztwach i poza granicami kraju,

c) gromadzenie, weryfikacja i upowszechnianie ofert pracy,

d) wspétpraca z partnerami spotecznymi i organizacjami dziatajgcymi w sferze
krajowego posrednictwa pracy,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem projektéw kryteriéw
wydawania zezwolen w sprawach zatrudnienia cudzoziemcéw,

f) wspotudziat w inicjowaniu i realizowaniu przedsiewzie¢ majacych na celu
rozwigzanie lub zfagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi
zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczgcych zaktadu pracy,

g) prowadzenie biezgcego monitorowania przebiegu rejestracji o$wiadczen
0 zamiarze powierzenia pracy cudzoziemcom,

h) realizacja projektéw wtasnych dotyczgcych posrednictwa pracy,

i) organizowanie przedsiewzie¢ wspierajgcych i informacyjnych dla
pracodawcoéw, poszukujgcych pracy,

j) wspodtudziat w udzielaniu informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy
okreslonej w ustawie i Swiadczonej przez publiczne stuzby zatrudnienia,

k) wspétdziatanie z Wydziatem Rynku Pracy w zlecaniu dziatan
aktywizacyjnych.

3) rejestr agencji zatrudnienia:

a) prowadzenie rejestru agencji zatrudnienia,

b) prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie wpisu do rejestru
agencji zatrudnienia,

c) przetwarzanie informacji o bezrobotnych i poszukujgcych pracy
korzystajgcych z pomocy okreslonej w ustawie,

d) wydawanie certyfikatow o dokonaniu wpisu do rejestru agencji
zatrudnienia,
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e) wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie wpisu do rejestru agencji
zatrudnienia,

f) wydawanie decyzji administracyjnych o wykresleniu wpisu do rejestru
agencji zatrudnienia,

g) przyjmowanie zawiadomien od przedstawicieli zagranicznych
przedsiebiorcow  posiadajagcych  uprawnienia agencji  zatrudnienia
i dziatajgcych na terytorium panstw Unii Europejskiej i Europejskiego
Obszaru Gospodarczego oraz panstw, ktére mogg korzysta¢ ze swobody
Swiadczenia ustug na podstawie umow zawartych ze Wspdlnotg Europejska
i jej panstwami cztonkowskimi o zamiarze prowadzenia dziatalnosci
w zakresie posiadanych uprawnien na terenie wojewddztwa kujawsko-
pomorskiego,

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

i) prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie przestrzegania warunkéw
prowadzenia dziatalnosci agencji zatrudnienia,

j) przyjmowanie i analizowanie rocznej informacji o dziatalnosci agencji
zatrudnienia,

k) przekazywanie ministrowi wtasciwemu do spraw pracy zbiorczej informacji
z dziatalnosci agencji zatrudnienia,

[) wspdtpraca z wiasciwym organem w zakresie nadzoru i kontroli agencji
zatrudnienia,

m)wspotpraca z agencjami zatrudnienia w zakresie realizacji polityki rynku
pracy,

n) organizowanie przedsiewzie¢ wspierajacych i informacyjnych dla agencji
zatrudnienia, pracodawcow, poszukujgcych pracy.

4) prowadzenie spraw okreslonych w przepisach o stuzbie zastepczej,
5) prowadzenie dziatart w ramach sieci EURES:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z siecig Europejskich Stuzb Zatrudnienia,
obejmujacych w szczegdlnosci miedzynarodowe posrednictwo pracy
i doradztwo w zakresie mobilnosci na europejskim rynku pracy,

b) wspdtpraca w ramach struktury sieci EURES,

¢) wymiana informacji o wolnych miejscach pracy i podaniach o prace,

d) sSwiadczenie ustug informacyjnych i doradczych na rzecz oséb
poszukujgcych, pracy i pracodawcow,

e) dostarczanie informacji i $wiadczenie poradnictwa w zakresie warunkéw
zycia i pracy w krajach Unii Europejskiej/Europejskiego Obszaru
Gospodarczego,

f) informowanie o aktualnych trendach na europejskim rynku pracy,

g) wspdtpraca z instytucjami zatrudnienia, posrednictwa pracy i doradztwa
zawodowego,
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6)

h) dziatania marketingowe na rzecz EURES,
i) realizacja grantow EURES,
j) wspieranie i realizacja dziatan sieci EURES, w tym koordynowanie realizacji
tych dziatan przez urzedy pracy na terenie wojewddztwa, we wspoétpracy
z ministrem witasciwym do spraw pracy, samorzgdami powiatowymi oraz
innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES.
prowadzenie rejestru instytucji szkoleniowych i analiz ich oferty szkoleniowej
oraz udostepnianie informacji o tej ofercie.

§ 36. Do zakresu zadan Wydziatu ds. Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia Spotecznego

nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemdéw zabezpieczenia
spotecznego panstw, oraz panistw, z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarta
dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie
Swiadczen dla bezrobotnych, w szczegdlnosci:
a) petnienie funkcji instytucji wiasciwej,
b) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw bezrobotnych o wydanie
odpowiednich dokumentow w sprawach swiadczen z tytutu bezrobocia,
¢) wydawanie decyzji w sprawach wymienionych w art. 8a i art. 9d ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,
wprowadzanie i realizacja zadan zgodnie z petnieniem funkcji instytucji
wtasciwej ds. koordynacji systemdw zabezpieczenia spotecznego,
realizowanie zadan w zakresie przyznawania prawa do zasitku dla bezrobotnych
obywateli panstw Unii Europejskiej, Europejskiego Obszaru Gospodarczego lub
panstwa, z ktérymi Unia Europejska zawarta umowe o swobodzie przeptywu
0sob,
realizowanie zadan w zakresie zaliczania przebytych przez bezrobotnego
okreséw ubezpieczenia i zatrudnienia w zwigzku ze swobodnym przeptywem
os6b  miedzy panstwami Unii Europejskiej, Europejskiego Obszaru
Gospodarczego lub krajami, z ktérymi Unia Europejska zawarta umowe
o swobodzie przeptywu osdb w celu nabycia zasitku dla bezrobotnych,
realizowanie zadan w zwigzku z prawem do transferu zasitkdbw w ramach Unii
Europejskiego, Europejskiego Obszaru Gospodarczego i panstw, z ktérymi Unia
Europejska zawarta umowe o swobodzie przeptywu oséb,
rozpatrywanie wnioskéw obywateli panstw wymienionych w pkt 5 o wydanie
formularzy oraz wnioskéw o posrednictwo w uzyskaniu wtasciwych formularzy
unijnych,
wspoétpraca z instytucjami wtasciwymi w Unii Europejskiej, Europejskiego
Obszaru Gospodarczego i krajami, z ktéorymi Unia Europejska zawarta umowe
o swobodzie przeptywu osdb,
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8)

9)

10)

11)

12)

13)

wspodtpraca z polsky instytucjg fgcznikowsy, z pozostatymi polskimi instytucjami
wiasciwymi oraz z powiatowymi urzedami pracy wojewddztwa kujawsko-
pomorskiego w zakresie wspolnotowej koordynacji Swiadczen,
przygotowywanie i upowszechnianie materiatéw informacyjnych z zakresu
koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,

przetwarzanie informacji o bezrobotnych i poszukujacych pracy korzystajgcych
z pomocy okreslonej w ustawie,

realizacja  projektéw  wtasnych  dotyczacych  koordynacji  systemodw
zabezpieczenia spotecznego,

przygotowywanie dokumentacji w zwigzku z realizacjg procedury zwrotéw
wyptaconych zasitkéw okreslong w art. 65 ust. 6 rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (WE) nr 883/2004 z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie
koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,

przygotowywanie dokumentacji i wspétpraca z witasciwymi organami
egzekucyjnymi w zwigzku z windykacjg nienaleznie pobranych $wiadczen
z tytutu bezrobocia.

§ 37. Do zakresu zadan Wydziatu ds. Informatyki nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

wykonywanie obstugi technicznej WUP w zakresie sprzetu komputerowego
oraz urzadzen peryferyjnych,

koordynowanie pod wzgledem technicznym wdrozen i modyfikacji systemoéw
informatycznych PSZ i FE w WUP,

administrowanie techniczne systemami informatycznymi PSZ i FE w WUP,
w szczegdlnosci: Zintegrowanym Systemem Zarzgdzania JST, Elektroniczng
Skrzynka Odbiorczg, Elektronicznym Obiegiem Dokumentow,

planowanie i rozwdj struktury informatycznej WUP obejmujgcej stanowiska
komputerowe oraz sieci LAN w WUP oraz w komodrkach zamiejscowych,
koordynowanie pod wzgledem technicznym prac nad przygotowaniem,
tworzeniem i aktualizowaniem serwisdw internetowych WUP we wspdtpracy
zinnymi  komodrkami  sprawowanie funkcji Administratora  Systemodw
Informatycznych  (ASI), zabezpieczenie ochrony danych osobowych
w systemach informatycznych WUP, we wspédtpracy z Inspektorem Ochrony
Danych (IOD) i Administratorem Danych Osobowych (ADO),

Swiadczenie pomocy merytorycznej w  zakresie uzywania aplikacji
komputerowych,

nadzér nad prawidtowoscig dziatania tgczy internetowych oraz nad dostepem
do sieci Internet w WUP oraz komérkach zamiejscowych,

nadzoér nad dziataniem ustugi poczty elektronicznej w sieci komputerowej WUP,
wnioskowanie w zakresie zawierania umow, ich aktualizowania i rozwigzywania
dotyczacych obstugi informatycznej WUP,
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§38. 1.

10) wnioskowanie w zakresie koniecznosci przeprowadzania zamowienia
publicznego na dostawe sprzetu komputerowego lub oprogramowania
komputerowego do wtasciwej merytorycznie komadrki organizacyjne;j,

11) utrzymywanie i obstuga techniczna stron i serwiséw internetowych
prowadzonych przez WUP, w tym Biuletynu Informacji Publicznej,

12) wspodtpraca z powiatowymi urzedami pracy w zakresie wykorzystania systemow
teleinformatycznych,

13) wspotpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia
rejestrow centralnych w systemie teleinformatycznym.

Do zakresu zadan Wydziatu ds. FGSP w szczegdlnoéci nalezy przyjmowanie
i realizacja wnioskow o wypfate Swiadczen w razie niewyptacalnosci pracodawcy
oraz wykonywanie innych zadan, zgodnie z zakresem okreSlonym w przepisach
ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczen pracowniczych w razie
niewyptacalnosci pracodawcy (Dz. U. z 2020 r. poz. 7), w przepisach wykonawczych
wydanych do tej ustawy iustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. - Przepisy
wprowadzajace ustawe o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1241, z pdin.
zm.) oraz ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych rozwigzaniach
zwigzanych z ochrong miejsc pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 669) a takze realizacja
innych zadan wynikajacych z ustaw szczegélnych.

. Do zakresu zadan Oddziatu ds. Wyptaty Swiadczen i Monitorowania Udzielonej

Pomocy Publicznej w szczegdlnosci nalezy:

1) rejestracja wykazédw zbiorczych i uzupetniajagcych oraz indywidualnych
whnioskow
o wyptate $wiadczen z FGSP,

2) kontrola danych i wuzupetnianie wymaganych informacji koniecznych
do rozpatrzenia wnioskéw i wykazdw,

3) opracowanie wnioskéw i wykazéw od strony merytorycznej i rachunkowej,

4) powiadamianie wnioskodawcow o przyznaniu badZz odmowie wyptaty
Swiadczen,

5) zawiadamianie pracodawcy, syndyka, likwidatora lub innej osoby sprawujgcej
zarzad majgtkiem pracodawcy o wyptacie sSwiadczed na podstawie wniosku
indywidualnego,

6) kontrolowanie rozliczania wypfat swiadczen dokonywanych przez pracodawcéw,

7) prowadzenie rejestréw wyptat oraz odmoéw wyptat $wiadczer ze $srodkéw FGSP,

8) rejestracja i rozpatrywanie wnioskow i wykazéw w zakresie wyptaty swiadczen
z FGSP na zasadach okreélonych w odrebnych przepisach, w tym wnioskéw
przedsiebiorcow w przejsciowych trudnosciach finansowych,

9) wzywanie przedsiebiorcow do uzupetnienia brakéw formalnych wniosku
o przyznanie Swiadczen,
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10) wystepowanie do dysponenta FGSP o przyznanie limitu wydatkéw na wyptate
Swiadczen finansowanych na podstawie ustawy,

11) zawieranie z przedsiebiorcami uméw o wyptate Swiadczen, lub w formie
pisemnej odmawiania przyznania Swiadczen,

12) odmawianie w formie pisemnej zawarcia z przedsiebiorca umowy o wyptate
Swiadczen,

13) przeprowadzanie kontroli u przedsiebiorcy w zakresie przewidzianym odrebna
regulacja dotyczacg rozwigzan zwigzanych z ochrong miejsc pracy,

14) przekazywanie ministrowi wtasciwemu do spraw pracy miesiecznej informacji
dotyczacej wykorzystania $rodkéw FGSP na wypfate $wiadczen,

15) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej de minimis.

3. Do zakresu zadan Oddziatu ds. Dochodzenia Zwrotu Naleznosci w szczegdlnosci
nalezy:

1) wzywanie dtuznikéw do zwrotu wyptaconych swiadczen,

2) zgtaszanie wierzytelnosci w postepowaniu upadto$ciowym,

3) wystepowanie do sadéw z pozwami przeciwko dtuznikom,

4) wystepowanie z wnioskami egzekucyjnymi,

5) nadzér nad przebiegiem procesu windykacyjnego,

6) pozyskiwanie, gromadzenie i analizowanie dokumentacji o dtuznikach
w zakresie mozliwosci odzyskania naleznosci,

7) monitorowanie dokumentacji dotyczacej dtuznikéw oraz prowadzonych spraw
w sadach i kancelariach komorniczych,

8) przygotowywanie i opracowywanie wnioskdw, o ktérych mowa w art. 23
ustawy o ochronie roszczen pracowniczych w razie niewypfacalnosci
pracodawcy,

9) prowadzenie nastepujacych ewidencji i rejestrow:

a) spraw sgdowych i egzekucyjnych,

b) wnioskdw o ktérych mowa w art. 23 ustawy o ochronie roszczen
pracowniczych w razie niewyptacalnosci pracodawcy,

c) dtuznikow,

d) zabezpieczen,

10) przygotowywanie danych do sporzgdzenia planéw umorzen i windykacji,

11) opracowywanie okresowych informacji i analiz,

12) sporzadzanie sprawozdawczosci w czesci dotyczgcej windykacji.

§ 39. Do zakresu zadan Rzecznika Prasowego w szczegdlnosci nalezy:
1) budowanie medialnego wizerunku Urzedu,
2) koordynowanie wspodtpracy Urzedu ze srodkami masowego przekazu (w tym
udzielanie wyjasnien i odpowiedzi na pytania mediéw),
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3) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu przy realizacji wydarzen
o charakterze informacyjnym i promocyjnym, w szczegdlnosci z udziatem
medidw,

4) koordynowanie i prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych
w mediach spotecznos$ciowych Urzedu,

5) koordynowanie i prowadzenie serwisu WWW Urzedu,

6) wudziat w wydarzeniach i spotkaniach o zasiegu lokalnym, regionalnym
i krajowym zwigzanych z polityka rynku pracy w pryzmacie dziatan statutowych
WUP w Toruniu,

7) wspodtpraca przy organizacji wizyt i delegacji w Urzedzie,

8) opracowywanie Systemu Identyfikacji Wizualnej,

9) wspdtpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu przy przygotowywaniu
materiatéw informacyjnych i promocyjnych,

10) koordynacja dziatan zwigzanych z dostepnoscia urzedu dla oséb
z niepetnosprawnosciami,

11) wspodtpraca z biurem prasowym Marszatka Wojewddztwa.

Rozdziat V.
Organizacja nadzoru i kontroli

§ 40. 1. System nadzoru obejmuje:
1) system kontroli zarzadczej uregulowanej odrebnymi przepisami, w tym
zarzadzeniami wewnetrznymi,
2) kontrole wewnetrzne sprawowane w stosunku do komodrek organizacyjnych
WUP,
3) wykonanie zalecen kontroli zewnetrznych.

2. Zadania wynikajgce z realizacji systemu nadzoru wykonujg odpowiednio Dyrektor,
Wicedyrektorzy, Gtédwny Ksiegowy, kierownicy komodrek organizacyjnych,
a z upowaznienia Dyrektora takze inni pracownicy WUP.

3. Kierownicy wydziatéw (oddziatéw) oraz kierownicy dziatajgcych samodzielnie
zespotdw sprawujg nadzéor w stosunku do pracownikéw kierowanych komérek
organizacyjnych.

4. Wydziat Organizacji i Administracji prowadzi ksigzke kontroli zewnetrznych.

5. Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrzne;j:

1) gromadzi dokumentacje z przeprowadzonych w WUP kontroli wewnetrznych
i zewnetrznych,

2) wspodtdziata z kierownikami komérek organizacyjnych w przeprowadzaniu
kontroli,

3) przedstawia Dyrektorowi WUP okresowe informacje o wynikach i skutkach
przeprowadzonych kontroli.

6. Zakres kontroli w ramach sprawowanego nadzoru obejmuje w szczegdlnosci:
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1) organizacje i funkcjonowanie komodrek organizacyjnych WUP,

2) realizacje zarzadzen wewnetrznych Dyrektora WUP,

3) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych i przepiséw z zakresu zamoéwien
publicznych,

4) gospodarowanie mieniem WUP,

5) przestrzeganie przepiséw z zakresu ochrony informacji niejawnych i ochrony
danych osobowych, przestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych,
zabezpieczenie obiektow.

7. Szczegotowe zasady prowadzenia kontroli okreslajg odrebne instrukcje.

Rozdziat VI.
Zasady podpisywania dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

§ 41. 1. Przelewy, zlecenia ptatnosci i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego,
jak réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowigcym podstawe
do otrzymywania lub wydatkowania srodkéw pienieznych WUP podpisujg Dyrektor
WUP i Gtéowny Ksiegowy oraz inne osoby posiadajgce odpowiednie
petnomocnictwa/upowaznienia.

2. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
ustala odrebna instrukcja.
3. Dyrektor WUP podpisuje:
1) zarzadzenia wewnetrzne,
2) pisma kierowane do:
a) naczelnych organéw wifadzy i administracji rzgdowej oraz kierownikow
urzedow centralnych, Wojewody,
b) Przewodniczagcego  Sejmiku  Wojewddztwa  Kujawsko-Pomorskiego,
przewodniczacych rad powiatéw i gmin,
c) Marszatka, przewodniczacych zarzaddw powiatéw i gmin,
d) organdéw kontroli panstwowej,
3) dokumenty i pisma zwigzane z wykonywaniem funkcji Dyrektora WUP,
4) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne.
4. Wicedyrektorzy WUP podpisujg pisma i dokumenty w zakresie nadzorowanych
spraw w ramach upowaznien udzielonych w oparciu o postanowienia § 19.
5. Kierownicy wydziatéw i oddziatéw oraz inni pracownicy WUP podpisujg pisma
okreslone w indywidualnych zakresach czynnosci lub w imiennych upowaznieniach,
wydanych na podstawie § 19.

Rozdziat VII.
Organizacja pracy WUP

§ 42. Szczegdtowe zasady organizacji pracy i porzadku pracy okresla Regulamin pracy WUP.
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§ 43. Ustala sie nastepujgcy tygodniowy rozktad czasu pracy dla pracownikéw WUP:

1) Od poniedziatku do pigtku od godziny 7.30 do 15.30. Wszystkie soboty sg
dniami wolnymi od pracy.

2) Dyrektor WUP moze w przypadkach indywidualnych na wniosek pracownika
wyrazi¢ zgode na inny czas pracy, z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy i 40-
godzinnego tygodnia pracy.

3) Dyrektor WUP moze ustali¢ - w drodze zarzadzenia - inny niz wymieniony w pkt
1 czas pracy Urzedu z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy i 40-godzinnego
tygodnia pracy.

4) Pracownicy zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez
podpisanie listy obecnosci.

Rozdziat VII.
Postanowienia koncowe

§ 44. Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi WUP rozstrzyga Dyrektor
WUP.

§ 45. Sprawy nie uregulowane szczegétowo w niniejszym Regulaminie bedg ustalane
w formie odrebnych zarzadzen Dyrektora WUP.

§ 46. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem wskazanym w Uchwale Zarzadu
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego.

§ 47. Wszelkie zmiany w Regulaminie, dokonywane po jego zatwierdzeniu przez Zarzad
Wojewddztwa, wymagajg ponownej jego akceptacji.
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