Zatgcznik nr 1 do Uchwaty Nr 843/18
Zarzgdu Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego

z dnia 22 maja 2018 r.

Regulamin Organizacyjny
Wojewddzkiego Urz edu Pracy w Szczecinie
Rozdziat |
Przepisy ogolne

§1

Wojewddzki Urzad Pracy w Szczecinie jest wojewddzkg jednostkg organizacyjng Samorzgdu
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego dziatajgcg na zasadzie jednostki budzetowe;.

Regulamin organizacyjny Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Szczecinie okresla zasady wewnetrznej
organizacji oraz strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych, wchodzacych w jego sktad.

§2

Przez uzyte w regulaminie okreslenia nalezy rozumiec:

n

Urzad
Dyrektor
Marszatek
Zarzad
Wojewoda
Sejmik
CliPKZ
EFS
EURES
FGSP
Filia WUP

Kierownik komorki
organizacyjnej
Komorka organizacyjna
Zespot

WRRP

PO

- Wojewddzki Urzad Pracy w Szczecinie

- Dyrektor Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Szczecinie

- Marszatek Wojewodztwa Zachodniopomorskiego

- Zarzad Wojewodztwa Zachodniopomorskiego

- Wojewoda Zachodniopomorski

- Sejmik Wojewddztwa Zachodniopomorskiego

- Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej

- Europejski Fundusz Spoteczny

- Sie¢ Europejskich Stuzb Zatrudnienia

- Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych

- Zespot komoérek organizacyjnych Wojewdédzkiego Urzedu
Pracy w Szczecinie dziatajgcych w Koszalinie

- Naczelnik, Kierownik, Gtéwny Ksiegowy

- Wydziat, Biuro, Samodzielne stanowisko,

- Zespot zadaniowy

- Wojewddzka Rada Rynku Pracy

- Programy Operacyjne — Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego 2014 — 2020, Program
Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj, Program Operacyjny Kapitat
Ludzki.

§3

Siedzibg Urzedu jest miasto Szczecin.
Terenem dziatania Urzedu jest wojewddztwo zachodniopomorskie.
Zadania Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Szczecinie realizowane sg w siedzibie Urzedu oraz w Filii

WUP.
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§4

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy wykonywanie zadahn wynikajgcych z ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (j. t. Dz. U. z 2016 r. poz. 645 ze
zm.), ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczern pracowniczych w razie niewyptacalno$ci
pracodawcy (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 1256 ze zm.), ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r.
0 zasadach prowadzenia polityki rozwoju (t.j. Dz. U. z 2016 poz. 383 ze zm.), ustawy z dnia 11 lipca
2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie
finansowej 2014-2020 (tj. Dz. U. z 2016, poz. 217 ze zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2016, poz. 1870 ze zm.), ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r.
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz. U. z 2016, poz. 599 ze zm.) oraz innych
przepisOw prawa, Statutu Urzedu oraz niniejszego Regulaminu.

Zasady gospodarki finansowej Urzedu oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalajg odrebne

przepisy.
Rozdziat Il

Zasady i formy kierowania Urz edem

§5

Wojewddzkim Urzedem Pracy zarzgdza oraz reprezentuje go na zewngtrz, zgodnie z zasadag
jednoosobowego kierownictwa Dyrektor i ponosi za to petng odpowiedzialnosé przed Marszatkiem.
Pracodawcg w stosunku do pracownikéw Urzedu w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy jest
Wojewddzki Urzad Pracy w Szczecinie.

Kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu.

Akty normatywne Dyrektora wydawane CE] wylgcznie w formie pisemnej
i zalicza sie do nich:

1) Zarzadzenia.

2) Komunikaty.

3) Pisma okdlne.

Zarzgdzeniami regulowane sg podstawowe problemy wymagajgce trwatych ustalen o jednolitym
charakterze.

Komunikatami Dyrektora regulowane sg sprawy wymagajgce doraznego zatatwienia, wzglednie
podjecia ustalen na krétki okres czasu.

Pisma okdIne Dyrektora moga zawiera¢ zalecenia, polecenia zatatwienia okreslonych spraw oraz
informacje.

§6

Dyrektor zarzadza dziatalnoscig Urzedu przy pomocy Wicedyrektorow, Gtdéwnego Ksiegowego
i kierownikéw komérek organizacyjnych.

Wicedyrektorzy zarzadzajg bezposrednio wyznaczonymi pionami. Schemat organizacyjny wyznacza
struktura zarzadzania w Urzedzie.

Dyrektor moze upowazni¢ Wicedyrektorow lub Gitéwnego Ksiegowego, kierownikéw komérek
organizacyjnych lub poszczegélnych pracownikéw do zatatwiania w jego imieniu okreslonych spraw.
Upowaznienia wydawane sg w formie pisemne;j.

§7

Dyrektor (S1) zarzagdza nastepujgcymi komoérkami Urzedu:
1) Woydziat Finanséw i Ksiegowosci |

a) Biuro Finansowo-Ksiegowe ds. Budzetu 1A

b) Biuro Finansowo-Ksiegowe ds. EFS IB

¢) Biuro Finansowo-Ksiegowe ds. Ptac IC
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d) Biuro Finansowo-Ksiegowe ds. FGSP ID

2) Wydzial Organizacyjno- Administracyjny VIII
a) Biuro ds. Administracyjnych VIIIB
b) Biuro ds. Obstugi Gospodarczej Urzedu VIIC
c) Biuro Informatyki VIIID
3) Wydziat Kontroli EFS XIlI
a) Biuro ds. Kontroli EFS XIIIA
b) Biuro ds. Dochodzenia Naleznosci EFS XIIIB
4) Wydziat Zamowien Publicznych XV
a) Biuro Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia Urzedu XVA
5) Biuro Radcéw Prawnych XI
6) Biuro ds. Kadr i Rozwoju Zasob6w Ludzkich XII
7) Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego Il
8) Wieloosobowe Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa informaciji, kontroli wewnetrznej i
ochrony danych osobowych XIV
a) Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa informaciji i kontroli wewnetrznej XIVA
b) Samodzielne stanowisko Inspektor ochrony danych XIV B
9) Samodzielne stanowiska ds. BHP, ochrony przeciwpozarowej i ochrony informacji niejawnych XIX

. Wicedyrektor (S2) pionu EFS zarzadza nastepujgcymi komorkami Urzedu:
1) Wydziat Zarzadzania EFS IX
a) Biuro ds. Programowania IXA
b) Biuro ds. Finanséw i Monitoringu IXB
¢) Biuro Informaciji i Promocji EFS w Szczecinie IXC
d) Biuro ds. Koordynacji Systemu Realizacji IXD
2) Wydziat Aktywizacji Zawodowej i Przedsiebiorczosci EFS XVI
a) Biuro Obstugi Projektow XVIA
b) Biuro ds. Finanséw i Monitoringu XVIB
c) Biuro ds. Naboru i Oceny Projektow XVIC
d) Biuro ds. Projektéw Pozakonkursowych XVID
3) Wydziat Integracji Spotecznej EFS XVII
a) Biuro Obstugi Projektéw XVIIA
b) Biuro ds. Finanséw i Monitoringu XVIIB
c) Biuro ds. Naboru i Oceny Projektow XVIIC
4) Wydziat Edukacji EFS XVIII
a) Biuro Obstugi Projektéw XVIIA
b) Biuro ds. Finanséw i Monitoringu XVIIIB
c) Biuro ds. Naboru i Oceny Projektéw XVIIC

. Wicedyrektor (S3) pionu Rynku Pracy zarzadza nastepujagcymi komaérkami Urzedu:
1) Woydzial Badan i Analiz IV
a) Biuro Statystyki Publicznej IVA
b) Biuro Zachodniopomorskie Obserwatorium Rynku Pracy IVB
2) Wydzial Regionalnej Polityki Rynku Pracy V
a) Biuro Programéw Rynku Pracy VA
b) Biuro ds. Ksztatcenia Ustawicznego VB
3) Wydziat Koordynacji i Obstugi Instytucji Rynku Pracy XXII
a) Biuro Koordynacji Systemow Zabezpieczenia Spotecznego XXIIA
b) Biuro Obstugi Instytucji Rynku Pracy XXIIB
4) Woyadziat Poradnictwa Zawodowego VI
a) Biuro Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Szczecinie VIA
b) Biuro Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Koszalinie VIB
¢) Biuro Centrum Metodycznego VIC
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5) Wydziat ds. Obstugi Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych VIl
a) Biuro ds. wyptaty Swiadczenh i monitorowania udzielonej pomocy publicznej VIIA
b) Biuro ds. dochodzenia zwrotu naleznosci VIIB

. Wicedyrektor (S4) w Filii WUP zarzadza nastepujgcymi komérkami Urzedu:

1) Biuro Obstugi Rynku Pracy X

2) Biuro Informacji i Promocji EFS w Koszalinie XX

3) Biuro ds. Organizacyjnych XXID

Rozdziat Il

Komorki organizacyjne Wojewdédzkiego Urz  edu Pracy

§8
. W Urzedzie tworzone sa nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Woydziat
2) Biuro.

3) Samodzielne stanowisko.

. Liczbe wydziatéw, biur i samodzielnych stanowisk pracy oraz ich usytuowanie strukturalne okresla
schemat organizacyjny Urzedu, stanowigcy zalgcznik do Regulaminu.

. W sprawach priorytetowych dla Urzedu wymagajacych scistego wspéidziatania pracownikéw
z roznych komérek organizacyjnych, Dyrektor powotuje zespét zadaniowy do wykonania okreslonego
zadania, ustalajac w zarzadzeniu o jego powotaniu: cel jaki zespdt ma osiggnaé, jego skiad,
czasookres jego dziatania, symbol oraz wyznacza Koordynatora zespotu zadaniowego. Dyrektor
w uzasadnionych przypadkach moze wyznaczyé zastepce Koordynatora zespotu zadaniowego.

§9

. Wydziat jest komérkg organizacyjng, zajmujgcg sie okreslong problematykg w sposdb kompleksowy
lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komdrce organizacyjnej utatwia
prawidtowe nimi zarzgdzanie.

. Wydziatem zarzadza Naczelnik.

. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze powota¢ zastepce Naczelnika, ktérego kompetencje
zostang okreslone w opisie stanowiska pracy i zakresie czynnosci.

§10

. Biuro jest komdrkg organizacyjng wykonujgcg wyodrebnione zadania wymagajgce realizacji na kilku
stanowiskach pracy.

. Biurem zarzadza Kierownik.

. W odniesieniu do Biura Radcow Prawnych, Biura ds. Kadr i Rozwoju Zasobéw Ludzkich oraz biur
dziatajgcych w Filii WUP Kierownik biura posiada takze kompetencje wymienione w § 16.

§11

. Samodzielne stanowisko jest komorkg organizacyjng (moze by¢ komaorka wieloosobows), ktérg tworzy
sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, a nie uzasadnia
to powotania wiekszej komorki organizacyjnej.

. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach wydziatu, biura lub jako komdrka
samodzielna.

§12
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1.

2.

Przy realizacji zadan Urzad wspoétdziata z organami rzgdowej administracji publicznej, jednostkami
samorzadu terytorialnego, instytucjami i partnerami rynku pracy.

Wydziaty, biura i samodzielne stanowiska wspotpracujg z innymi instytucjami i komérkami
organizacyjnymi Urzedu.

§13

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) Przedstawianie do zatwierdzenia przez Zarzad Wojewddztwa Zachodniopomorskiego
w szczegOlnosci:
a) statutu Urzedu oraz jego zmian,
b) plandéw finansowych Urzedu i zmian tych planéw w toku ich realizacji,
c) planéw inwestycyjno - remontowych Urzedu,
d) planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci Urzedu,
e) materiatow przedktadanych pod obrady Sejmiku,
f) programéw rynku pracy.

2) Przekazywanie Zarzgdowi w celu opiniowania regulaminu organizacyjnego Urzedu.

3) Przekazywanie na posiedzenia Sejmiku sprawozdan z sytuacji na rynku pracy i wykonania
powierzonych zadan w zakresie polityki rynku pracy.

4) Dysponowanie srodkami budzetu Urzedu oraz innymi srodkami finansowymi.

5) Nadz6r nad prawidtowoscia wydawania srodkéw finansowych z Funduszu Pracy bedacych
w dyspozycji Urzedu.

6) Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania polityki rynku pracy oraz ustalanie dziatan

priorytetowych wynikajgcych z polityki panstwa, samorzadu wojewodztwa
i opinii WRRP.

7) Whnioskowanie do Marszatka o zmiane przepis6w dotyczgcych dziatania Urzedu.

8) Udzielanie petnomocnictw szczegolnych oraz petnomocnictw procesowych

w sprawach dotyczgcych dziatalnosci Urzedu.

9) Wydawanie wewnetrznych aktow normatywnych dotyczgcych funkcjonowania Urzedu.

10) Koordynowanie dziatan Urzedu w zakresie wspoétpracy miedzynarodowe;.

11) Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz.

12) Nadzér nad organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu.

13) Prowadzenie polityki kadrowej w Urzedzie, w tym réwniez nadzor nad podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikéw Urzedu.

14) Opracowanie, aktualizowanie i zatwierdzanie opisOw stanowisk pracy i zakreséw czynnosci
bezposrednio podlegtym pracownikom.

15) Zatwierdzanie kryteriow oceniania Wicedyrektorom i pracownikom podlegtych komorek
organizacyjnych.

16) Dokonywanie okresowych ocen bezposrednio podlegtym pracownikom.

17) Zatwierdzanie urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych pracownikom podlegtych komérek
organizacyjnych.

18) Prowadzenie polityki bezpieczenstwa informacji Urzedu oraz ochrony danych osobowych.

19) Rozpatrywanie skarg.

20) Nadzor nad wykonywaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie.

21) Dokonywanie oceny procesu zarzgadzania ryzykiem.

22) Nadzor nad majgtkiem Urzedu.

23) Pelnienie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu.

§14

1. Do kompetencji Wicedyrektora nalezy:

1) Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych komorek organizacyjnych.
2) Sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez podleglte komorki organizacyjne okreslonych

zagadnien merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan, a takze dbato$¢ o dyscypling pracy
i przestrzeganie regulaminow.
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3) Akceptowanie w szczegdlnosci:

a) spraw z zakresu nadzorowanych komorek organizacyjnych, przedktadanych do
zatwierdzenia przez Dyrektora,

b) materiatdbw i informacji opracowanych przez nadzorowane komorki organizacyjne
przedkfadanych do rozpatrzenia przez Zarzad, WRRP i Sejmik,

c) planéw, szkolen, urlopow, itp.

4) Zatwierdzanie spraw w szczegoélnosci:

a) pism w zakresie spraw realizowanych przez podlegte komérki organizacyjne,

b) urlopbw wypoczynkowych, okolicznosciowych pracownikéw podlegtych  komoérek
organizacyjnych,

c) kryteribw oceniania pracownikéw podlegtych komérek organizacyjnych,

d) opis6w stanowisk pracy i zakreséw czynnosci pracownikéw podlegtych komoérek
organizacyjnych.

5) Dokonywanie okresowych ocen bezposrednio podlegtych pracownikow.

6) Opracowanie i aktualizowanie opiséw stanowisk pracy i zakresOw czynnosci bezposrednio
podlegtych pracownikéw.

7) Opiniowanie wnioskéw ztozonych przez kierownikow komérek organizacyjnych w sprawie
propozycji awanséw, przeszeregowan i nagrod oraz wystepowanie z wnioskami do Dyrektora
w sprawach przyje¢, awansOw, nagradzania i karania podlegtych pracownikéw, a takze
w sprawach nawigzywania, zmiany lub rozwigzania stosunku pracy.

8) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora w zakresie wynikajgcym z ustawy
0 promaocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy i innych przepiséw prawa.

9) Wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan z ministrem wlasciwym w szczegolnosci: ds. pracy,
ds. zabezpieczenia spotecznego, ds. rozwoju regionalnego, Wojewodg, a takze innymi
instytucjami i organizacjami.

2. Wicedyrektor WUP w Filii w Koszalinie sprawuje nadzér w zakresie przestrzegania Regulaminu Pracy
w odniesieniu do pracownikéw niepodlegajgcych mu bezposrednio, a ktérych miejscem pracy jest Filia
WUP w Koszalinie.

§15

1. Gtébwnemu Ksiegowemu zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

powierza sie obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

2) Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi.

3) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

4) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

5) Opracowywanie na podstawie danych z komorek organizacyjnych Urzedu:
a) zbiorczych projektow planéw finansowych Urzedu,
b) wnioskéw o dokonywanie zmian w planie dochodéw i wydatkéw Urzedu,
¢) harmonogramu wydatkéw Urzedu,
d) sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych.

6) Giowny Ksiegowy nadzoruje realizacje zadan Wydzialu Finanséw i Ksiegowosci i moze
jednoczesnie wykonywaé zadania Naczelnika.

§16

1. Do kompetencji Naczelnika nalezy:
1) Zarzadzanie i koordynowanie pracy komorki organizacyjnej, a takze dbatos¢ o dyscypline pracy
i przestrzeganie regulaminow.
2) Kontrola merytoryczna i formalna pracy komorki organizacyjnej.
3) Akceptowanie w szczegdlnosci:
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4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)
11)

12)

13)
14)

15)
16)
17)

a) spraw z zakresu nadzorowanych komdrek organizacyjnych, przedktadanych do
zatwierdzenia bezposredniemu przetozonemu,

b) sprawozdan, analiz, szkolen, urlopéw, zapotrzebowan na dostawy/ustugi/roboty budowlane,
itp.

c) opisOw stanowisk pracy i zakres6w czynnosci przedktadanych przez Kierownikow.

Dziatanie zgodnie z aktami normatywnymi wewnetrznymi i zewnetrznymi w zakresie zadanh

podlegtej komérki organizacyjne;j.

Zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej oraz z zakresem wspotpracy

z innymi komorkami Urzedu.

Przekazywanie informaciji, polecen, dyspozyciji.

Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu procedur

i wytycznych do realizacji zadan.

Dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow.

Opracowanie i aktualizowanie opiséw stanowisk pracy i zakresow czynnosci bezposrednio

podlegtych pracownikéw.

Dokonywanie okresowych ocen bezposrednio podlegtych pracownikow.

Wystepowanie z wnioskami w sprawach przyje¢, awanséw, nagradzania i karania podlegtych

pracownikbw oraz w sprawach nawigzywania, zmiany lub rozwigzania stosunku pracy oraz

opiniowanie wnioskéw Kierownikéw podlegtych biur i przedktadanie ich bezposredniemu

przetozonemu.

Wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie opracowywania materiatow,

informacji i opinii.

Zatwierdzanie pism wewnetrznych i zewnetrznych w zakresie udzielonych upowaznien.

Powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywanie czynno$ci

dodatkowych, nie objetych stanowiskowym zakresem czynno$ci.

Wyznaczanie zastepstw na czas nieobecnosci swojej i pracownikow.

Nadzor nad majgtkiem Urzedu w zakresie podlegtego wydziatu.

Dbatos¢ o zapewnienie pracownikom podlegtego wydziatu srodkéw technicznych oraz materiatow

eksploatacyjnych, biurowych i socjalnych.

§17

. Do kompetencji Kierownika nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7
8)

Koordynowanie pracy komdrki organizacyjnej, a takze dbatos¢ o dyscypline pracy
i przestrzeganie regulaminéw.

Opracowanie i aktualizowanie opisow stanowisk pracy i zakreséw czynnosci bezposrednio
podlegtych pracownikéw.

Dokonywanie okresowych ocen bezposrednio podlegtych pracownikéw .

Wspotpraca z innymi komaérkami organizacyjnymi Urzedu.

Akceptowanie spraw z zakresu podlegtej komérki organizacyjnej przed skierowaniem ich do
podpisu bezposredniego przetozonego.

Wyznaczanie zastepstw na czas nieobecnosci swojej i pracownikow.

Administrowanie majatkiem Urzedu w zakresie podlegtego biura.

Whnioskowanie do bezposredniego przetozonego o przyznanie nagrod w razie wyrGzniajacej
pracy w ramach biura oraz o zastosowanie wobec pracownikéw biura srodkéw dyscyplinujgcych
przewidzianych w Kodeksie Pracy, w razie nie wywigzywania sie z przydzielonych obowigzkéw.

. Do kompetencji Koordynatora zespotu zadaniowego, ktéry powotywany jest w sytuacji okreslonej
w § 8 ust. 3 niniejszego Regulaminu, nalezy dysponowanie czasem pracy pracownika zespotu
w porozumieniu z bezposrednimi przetozonymi poszczegdllnych pracownikéw zespotu, przy
zachowaniu zasady, iz realizacja zadah w ramach zespolu zadaniowego ma pierwszenstwo przed
zadaniami wynikajgcymi z podstawowego zakresu obowigzkéw pracownika w macierzystej komérce
organizacyjnej.
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Rozdziat IV
Zakres zada nh komorek organizacyjnych

§18

1. Do zadan Wydziatu Finanséw i Ksiegowosci nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

K)
1)

obstuga finansowo - ksiggowa s$rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje zadan
Urzedu,

prowadzenie rachunkowosci jednostki w ujeciu syntetycznym i analitycznym, w zakresie
zobowigzan, naleznosci, planéw finansowych oraz zaangazowania wydatkow budzetowych,
wspoipraca z bankami obstugujacymi rachunki WUP - wykonywanie dyspozycji $rodkami
pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacii
gospodarczych i finansowych zgodnie z planem finansowym,

sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych z wykonania budzetu jednostki oraz
wykorzystania innych srodkéw finansowych,

opracowywanie projektu planu finansowego jednostki oraz innych funduszy bedgcych
w dyspozycji jednostki,

opracowywanie, na podstawie danych z komérek organizacyjnych wnioskéw o dokonywanie
zmian w planie dochodow i wydatkow WUP,

sporzgdzanie okresowych informacji i sprawozdan opisowych z wykonania planu finansowego
WUP,

opracowywanie tygodniowych i miesiecznych harmonograméw realizacji dochodéw
i wydatkéw,

rozliczanie podrézy krajowych i zagranicznych pracownikéw,

obstuga w zakresie wynagrodzen pracownikéw oraz umow cywilnoprawnych,

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

1) W zakresie Biura Finansowo — Ksiegowego ds. Budzetu:

a)

b)
<)

d)

prowadzenie ewidencji finansowo - ksiegowej $rodkéw na biezace utrzymanie jednostki,
srodkow funduszu pracy, srodkéw zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
prowadzenie obstugi kasowej,

prowadzenie wartosciowej ewidencji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
oraz naliczanie amortyzaciji,

prowadzenie ewidencji drukdéw scistego zarachowania — czeki.

2) W zakresie Biura Finansowo — Ksiegowego ds. EFS:

a)
b)
)
d)
e)

przekazywanie srodkdw w ramach programoéw operacyjnych,

prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej w ramach programéw operacyjnych,
sporzgdzanie zapotrzebowar na $rodki dotacji celowej,

przygotowanie finansowego rozliczenia dotacji celowej,

weryfikacja wnioskéw o ptatno$¢ w zakresie pomocy technicznej.

3) W zakresie Biura Finansowo — Ksiegowego ds. Ptac:

a)
b)
<)

d)
e)

sporzadzanie list ptac dotyczacych wynagrodzen za prace i wyptat z ZFSS, naliczanie
zasitkow, dokonywanie potracen, polecen ksiegowania, RMUA oraz analiz,

rozliczanie i sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym uméw cywilno-prawnych
wraz ze zgloszeniem do ZUS,

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

prowadzenie dokumentacji i przelewow dotyczgcych ubezpieczenia na zycie,

sporzadzanie deklaracji zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS, deklaracji podatkowych
oraz rozliczeniowych do PFRON,
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f)

)}

sporzadzanie sprawozdan kwartalnych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach do Urzedu
Statystycznego,
przygotowywanie zestawien i dokumentacji wg. zrodet finansowania wynagrodzen
pracownikow.

4) W zakresie Biura Finansowo-Ksiegowego ds. FGSP:

a)
b)

<)
d)

kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym wykazéw i wnioskéw o wyplate Swiadczen,
zatwierdzanie ich w systemie ,SOWA”, oraz sktadanie zapotrzebowarn na $rodki finansowe,
wyplata Swiadczen oraz dodatkowego wynagrodzenia z tytulu kosztow zastepstwa
procesowego wraz ze sporzadzeniem wtasciwych deklaracji do ZUS i Urzedu Skarbowego,
prowadzenie zestawienia naleznosci FGSP oraz indywidualnych kartotek diuznikéw,
obstuga finansowo - ksiegowa zadania w ramach obstugi FGSP.

§19

1. Do zadan Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy:

1) W zakresie Biura ds. Administracyjnych:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

administrowanie i prowadzenie ewidencji sktadnikow majgtkowych,

prowadzenie spraw z zakresu systemu ubezpieczenia majatku i odpowiedzialnosci cywilnej
Urzedu,

ewidencja i przechowywanie dokumentéw zwigzanych z kontrolg Urzedu przez instytucje
zewnetrzne,

obstuga techniczna i koordynowanie wnioskéw kierowanych do Zarzadu,

prowadzenie rejestru umow zawartych przez Urzad,

prowadzenie na stronie  wewnetrznej Urzedu Bazy utworéw  wytworzonych
w ramach projektow wspéifinansowanych z EFS, do ktérych Urzad uzyskat autorskie prawa
majgtkowe oraz przechowywanie utworow wytworzonych w ramach projektow
wspotfinansowanych z EFS, do ktérych Urzad uzyskat autorskie prawa majgtkowe,
prowadzenie i organizacja pracy Sekretariatu Urzedu,

prowadzenie ewidencji publikaciji ksigzkowych w tym wiasnych publikacji Urzedu,
prenumerata czasopism i dziennikow wedtug zapotrzebowania komérek organizacyjnych,
obstuga techniczna kontroli zewnetrznych, narad i spotkan organizowanych w Urzedzie

w tym nadz6r nad salg konferencyjna,

zlecanie zamieszczania ogtoszen Urzedu w prasie lokalnej i ogélinopolskiej,
przygotowywanie i publikacja tresci udostepnianych w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu.

2) W zakresie Biura ds. Obstugi Gospodarczej Urzedu:

a)

b)

c)

nadzér nad urzadzeniami techniczno-instalacyjnymi Urzedu w tym: planowanie zakupow
materiatlow eksploatacyjnych, dokonywanie okresowych kontroli stanu ich sprawnosci oraz
wykonywanie czynno$ci zawigzanych z naprawami w okresie i po uptywie gwarancji,
zaopatrzenie materialtowe Urzedu w materiaty biurowe, socjalne, promocyjne, druki,
wyposazenie meblowe i techniczne, w tym organizacja wyposazenia stanowisk, dystrybucja
zakupionych materiatow,

planowanie oraz nadzér nad realizacjg zadan inwestycyjnych i remontéw biezgcych oraz
robé6t konserwacyjnych,

nadzér i monitorowanie zawartych umow zwigzanych z administrowaniem Urzedu,
prowadzenie ewidencji faktur, weryfikacja faktur pod wzgledem zgodnosci ich tresci
z wnioskiem o wyrazenie zgody na wydatkowanie srodkéw publicznych,

zarzgdzanie $rodkami transportowymi w Urzedzie w tym obstuga transportowa wyjazdéw
stuzbowych pracownikow,

prowadzenie i organizacja pracy Kancelarii Urzedu,

prowadzenie archiwum zaktadowego,
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i) zlecanie wykonania pieczeci urzedowych oraz pieczatek, prowadzenie ich rejestru

i likwidacja,

i) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z gospodarka odpadami wytworzonymi w Urzedzie,
k) prowadzenie monitoringu obowigzkéw sprawozdawczych nalozonych na Urzad przez

Gtéwny Urzad Statystyczny,

[) wspolpraca z wtasciwg komoérka w zakresie zabezpieczania przeciwpozarowego Urzedu.

3) W zakresie Biura Informatyki :

a) zapewnienie funkcjonowania systemoéw informatycznych i teleinformatycznych Urzedu,

b) administrowanie i obstuga systemow informatycznych oraz sieci komputerowej Urzedu,

c) planowanie i projektowanie przedsiewzie¢ informatycznych w Urzedzie,

d) wdrazanie oprogramowania do potrzeb poszczegdlnych komaérek organizacyjnych Urzedu,

e) konserwacje i przeglady sprzetu bedacego elementem sieci informatycznej, w tym
organizowanie jego napraw w serwisach gwarancyjnych i pogwarancyjnych oraz planowanie
zakupow materiatow eksploatacyjnych,

f) przeprowadzanie przygotowania stanowiskowego dla pracownikow Urzedu w zakresie
obstugi udostepnionego sprzetu komputerowego oraz oprogramowania,

g) okreslanie zasad oraz warunkdw w zakresie bezpieczenstwa systemow informatycznych
oraz sieci komputerowej,

h) sporzadzanie kopii bezpieczenstwa zgodnie z politykg bezpieczenstwa i instrukcjg
zarzgdzania systemem informatycznym,

i) administracja techniczna Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.

§20

1. Do zakresu zadan Wydziatu Kontroli EFS w szczeg6lnosci nalezy:

1) W zakresie Biura ds. Kontroli EFS

a)
b)
c)
d)
e)

f)

przeprowadzanie kontroli w miejscu realizacji projektu (wizyt monitoringowych), kontroli
w siedzibie Beneficjenta oraz kontroli trwato$ci w ramach PO,

sporzadzanie planu kontroli i aktualizacji oraz sprawozdan z jego realizacji
w ramach PO,

raportowanie o0 nieprawidiowosciach oraz prowadzenie rejestru nieprawidiowosci
w ramach PO,

kontrola kompletnosci i prawidlowosci dokumentacji (w ramach kontroli na zakonczenie)
zwigzanej z realizacjg projektow dostepnej w siedzibie Urzedu,

zamieszczanie informacji o  przeprowadzonych  kontrolach i ich  wynikach
w systemie informatycznym,

efektywna wspotpraca z komérkami odpowiedzialnymi za weryfikacje wnioskéw o ptatnosc.

2) W zakresie Biura ds. Dochodzenia Nalezno$ci EFS:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu dofinansowania,

prowadzenie rejestru decyzji administracyjnych,

zglaszanie podmiotéw do rejestru podmiotow wykluczonych,

prowadzenie postepowan egzekucyjnych w sprawie zwrotu dofinansowania,
prowadzenie postepowan w sprawie udzielania ulg,

obstuga procesu w zakresie odzyskiwania srodkéw w systemie informatycznym.

§21

1. Do zadan Wydziatlu Zaméwien Publicznych nalezy:

1) W zakresie Biura Zaméwien Publicznych i Zaopatrzenia Urzedu:
a) planowanie, przygotowanie oraz realizowanie postepowan o udzielenie zamowienia

publicznego zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych
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i aktami wykonawczymi do tej ustawy, oraz wewnetrznymi przepisami wydawanymi na
podstawie aktéw normatywnych Dyrektora,

b) przygotowanie oraz przeprowadzanie postepowan wylgczonych z obowigzku stosowania
ustawy Prawo zamowien publicznych,

C) przygotowanie we wspoOtpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu planu zamowien
publicznych na kolejny rok kalendarzowy,

d) prowadzenie rejestru postepowan o udzielenie zamOwienia publicznego oraz rejestru
zamoOwien wylgczonych z obowigzku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,

e) przygotowanie i przekazanie sprawozdania z udzielonych w Urzedzie zamoéwien Prezesowi
Urzedu Zaméwien Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku, nastepujgcego
po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie,

f) gromadzenie oraz przechowywanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych oraz zamowien wytgczonych z obowigzku stosowania ustawy Prawo zamowien
publicznych.

g) przygotowanie projektéw umow w procesach o udzielenie zaméwien publicznych.

§22

1. Do zadan Biura Radcow Prawnych nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)
11)

Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw w szczegd6lnosci umow i porozumien, decyzji,
postanowien i innych aktéw prawnych.
Sprawowanie doradztwa prawnego na rzecz Urzedu.
Reprezentowanie Urzedu w postepowaniach sgdowych, egzekucyjnych oraz administracyjnych.
Opiniowanie zasadnosci dochodzenia roszczen.
Biezace informowanie pracownikéw Urzedu o obowigzujgcych aktach prawnych oraz ich
zmianach.
Prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskdw i zazalen dotyczgcych
dziatalnosci Urzedu.
Prowadzenie biezgcego rejestru upowaznien dla pracownikéw Urzedu.
Opracowywanie aktow normatywnych Dyrektora oraz prowadzenie ich rejestru.
Sporzadzanie i rejestrowanie upowaznien, petnomocnictw udzielonych przez Dyrektora.
Opracowywanie regulaminéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu.
W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze powierzy¢ Radcy Prawnemu zadania prawne
szczegoblnego rodzaju.

§23

1. Do zadan Biura ds. Kadr i Rozwoju Zasobow Ludzkich nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw i wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy.
Analiza i prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem etatami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg i awansowaniem pracownikow.

Koordynacja i organizacja dziatalnosci z zakresu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow Urzedu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem stazy i praktyk w Urzedzie.

Opracowywanie dokumentéw w zakresie zarzgdzania zasobami ludzkimi w szczegdlnosci:
regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania, zasad podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Urzedu.

§24

1. Do zakresu zadah Samodzielnego stanowiska ds. audytu wewnetrznego nalezy:
1) Identyfikacja i analiza ryzyka zwigzanego z dziatalnoscig Urzedu. Ocena przestrzegania
przepisOw prawa oraz regulacji i przepiséw wewnetrznych.
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2) Ocena efektywnosci zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu kontroli zarzadczej. Analiza
i ocena efektywnosci ustanowionych mechanizméw kontroli zarzgdczej oraz wiarygodnosci
i rzetelno$ci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych.

3) Ocena efektywnosci i gospodarnosci wykorzystania zasobdéw Urzedu. Ustalenie stanu
faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej. Ocena przestrzegania zasady
celowosci i oszczednosci w dokonywaniu wydatkéw, uzyskiwania mozliwie najlepszych efektow
w ramach posiadanych srodkéw oraz przestrzegania termindw realizacji zadan i zaciggnietych
zobowigzan.

4) Podejmowanie czynnosci doradczych w zakresie uzgodnionym z Dyrektorem.

5) Przedstawienie uwag i wnioskéw w celu usprawnienia audytowanej dziatalnosci w Urzedzie.

§25

1.Do zadah Wieloosobowego Samodzielnego stanowiska ds. bezpieczenstwa informacji, kontroli
wewnetrznej i ochrony danych osobowych nalezy:
W zakresie samodzielnego stanowiska ds. bezpieczenstwa informaciji i kontroli wewnetrznej:

1) Koordynacja funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w tym:

a) nadz6r merytoryczny nad dokumentacjg opisujgcg wdrozony system kontroli wewnetrznej

jednostce,

b) inicjowanie i koordynowanie procesu samooceny kontroli zarzadczej

c¢) koordynowanie procesu sporzadzenia analizy ryzyka przez komorki organizacyjne jednostki

d) sporzgdzanie corocznej diagnozy funkcjonujgcego systemu kontroli zarzgdcze;j

e) przygotowywanie analizy ryzyka funkcjonowania jednostki dla organu nadzorujgcego

2) Realizacja dziatan zwigzanych z prowadzeniem kontroli wewnetrznej w jednostce w tym:

a) sporzadzenie w oparciu o analize ryzyka Rocznego Planu Kontroli

b) realizacja zadan kontrolnych wynikajgcych z Rocznego Planu Kontroli

¢) realizacja zadan kontrolnych o charakterze doraznym zleconych przez kierownika jednostki

d) realizacja zadan kontrolnych o charakterze obligatoryjnym wynikajacych z przepiséw prawa

powszechnie obowigzujgcych

3) Realizacja dziatan zwigzanych z bezpieczehstwem przetwarzanych w jednostce informacji

Z wyjatkiem danych osobowych w tym:

a) sporzadzanie analizy ryzyka dla funkcjonujgcych w jednostce systeméw informacyjnych

b) przygotowywanie dokumentacji i wdrazanie zawartych w niej rozwigzan zapewniajgcych

bezpieczne przetwarzanie informacji z wyjgtkiem informaciji klasyfikowanych, jako dane osobowe,

c) przeprowadzanie audytu Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji — minimum raz w
roku

W zakresie samodzielnego stanowiska Inspektor ochrony danych:
1) Realizacja zadan wynikajgcych z art. 39 Ro Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016r. 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 rozporzgdzenie o ochronie danych) — w tym w szczegdélnosci:
a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzajg
dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia oraz
innych przepiséw Unii lub panstw czionkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;
b) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym podzial obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce
swiadomosé, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane
Z tym audyty;
) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35;
d) wspotpraca z organem nadzorczym;
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e) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
Z przetwarzaniem, w tym z uprzednio konsultacjami, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach.

§26

1. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. BHP, ochrony przeciwpozarowej i ochrony informacji
niejawnych nalezy:

1.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)
13)

14)
15)

16)

17)

Przeprowadzenie kontroli warunkOéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen.

Przeprowadzenie instruktazu ogélnego (szkolenia wstepnego) oraz stanowiskowego przed
podjeciem pracy przez pracownikdw nowo przyjmowanych do pracy.

Organizowanie i przeprowadzenie szkolen okresowych dla pracownikéw 2z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy na podstawie aktualnych przepiséw.

Przeprowadzanie postepowan powypadkowych - ustalanie okolicznosci oraz przyczyn
wypadkow oraz prowadzenie dokumentacji powypadkowej.

Dokonanie oceny ryzyka na stanowiskach pracy dla wszystkich pracownikébw wraz ze
sporzgdzaniem kart oceny ryzyka dla kazdego stanowiska pracy.

Sporzadzanie okresowych sprawozdan i analiz w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowe;.

Prowadzenie ewakuacji w przypadku zaistnienia zagrozen.

Kontrola stanu przestrzegania bezpieczenstwa przeciwpozarowego w Urzedzie.
Opracowywanie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego i instrukcji alarmowych oraz ich
aktualizowanie.

Wspoipraca z odpowiednimi instytucjami administracji samorzgdowej, rzgdowej oraz strazy
pozarnej w zakresie bezpieczehstwa przeciwpozarowego.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym ich ochrony fizyczne,;.

Prowadzenie szkolen z pracownikami posiadajgcymi Poswiadczenie bezpieczenstwa na temat
ochrony informacji niejawnych.

Prowadzenie zwyklych i kontrolnych postepowan sprawdzajgcych.

Realizacja zadan z instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli "Zastrzezone” w WUP w Szczecinie ze szczegbélnym zwrdceniem uwagi na
wytwarzanie, modyfikowanie, kopiowanie, klasyfikowanie, gromadzenie, przechowywanie,
przekazywanie lub udostepnianie oraz ewidencjonowanie.

Petnienie funkcji kierownika Statego Dyzuru na wypadek podwyzszenia standw gotowosci
obronnej panstwa oraz w sytuacjach kryzysowych.

Realizacja zadan zawartych w Kartach Operacyjnych.

§27

Do zadan Wydzialu Zarzgdzania EFS nalezy:

1) W zakresie Biura ds. Programowania:

a) opracowywanie dokumentow strategicznych w ramach PO,

b) przygotowanie harmonogramu ogtaszania konkurséw i naboréw w zakresie interwencji EFS
na dany rok,

C) przygotowanie propozycji kryteriéw wyboru projektéw w zakresie interwencji EFS,

d) opracowanie dokumentéw stanowigcych czes¢ systemu realizacji poszczegdlnych PO,

e) opracowanie wzoréw regulaminéw konkurséw oraz wzoréw dokumentéw w zakresie
niezbednym do oceny wnioskéw w ramach poszczegdlnych PO,

f) wybdr i monitoring pracy ekspertow,

g) ocena merytoryczna projektow,

h) wspotpraca z innymi instytucjami i komérkami organizacyjnymi w zakresie PO.
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2) W zakresie Biura ds. Finanséw i Monitoringu:

a) gromadzenie i opracowywanie danych finansowych i monitoringowych w ramach PO,

b) planowanie oraz opracowanie prognoz wydatkow,

c) zabezpieczanie srodkéw na realizacje PO,

d) monitorowanie poziomu wydatkowania, kontraktacji i stopnia realizacji wskaznikéw
w ramach PO,

e) weryfikacja zlecen ptatnosci ze srodkéw europejskich oraz przelewéw w ramach dotacji
celowej PO,

f) sporzadzanie poswiadczen i deklaracji wydatkéw Instytucji Posredniczacej,

g) obstuga oraz nadzér merytoryczny i finansowy zadan w zakresie PT PO,

h) obstuga projektéw PT w systemie informatycznym,

i) wykonywanie zadan w zakresie administracji systeméw informatycznych zwigzanych
z realizacjg PO,

j) ocena merytoryczna projektéw,

k) wspotpraca z innymi instytucjami i komérkami organizacyjnymi w zakresie PO.

3) W zakresie Biura Informaciji i Promocji EFS w Szczecinie:
a) prowadzenie dziatan informacyjnych oraz promocyjnych w zakresie PO,
b) planowanie i organizowanie szkolen dla potencjalnych odbiorcéw pomocy,
c) gromadzenie, opracowywanie i rozpowszechnianie informacji dotyczgcych realizowanych
projektow w ramach PO,
d) opracowywanie dokumentéw zwigzanych z realizacjg dziatan informacyjno-promocyjnych,
e) wspotpraca z innymi instytucjami i komérkami organizacyjnymi w zakresie PO.

4) W zakresie Biura ds. Koordynacji Systemu Realizacji:

a) opracowanie i aktualizacja Opisu Funkcji i Procedur w ramach PO,

b) koordynacja prac zwigzanych z tworzeniem Instrukcji Wykonawczych ramach systemu
realizacji poszczegdlnych PO, w tym okreslanie zakresu procedur wewnetrznych dla
wydziatléw uczestniczgcych w systemie oraz opracowywanie i dokonywanie ewentualnych
aktualizacji procedur i wzorow dokumentéw w zakresie realizowanych zadan,

c) obstuga audytéw i kontroli w ramach PO,

d) prowadzenia czynnosci zwigzanych z procedurg odwotawczg w ramach PO,

e) wspoOtpraca z innymi instytucjami i komérkami organizacyjnymi w zakresie PO.

§28

1. Do zadan Wydziatu Integracji Spotecznej EFS, Wydziatu Edukacji EFS nalezy:

1) W zakresie Biur Obstugi Projektéw:
a) sporzadzanie i zawieranie umow o dofinansowanie projektéw,
b) obstuga i nadzér merytoryczny oraz finansowy nad realizacjg projektow,
c) wspoOtpraca przy opracowywaniu dokumentéw w ramach PO,
d) obstuga projektéw w systemie informatycznym,
e) ocena merytoryczna projektow,
f) wspodtpraca z innymi instytucjami i komoérkami organizacyjnymi w zakresie PO.

2) W zakresie Biur ds. Finanséw i Monitoringu:
a) gromadzenie i opracowywanie danych finansowych i monitoringowych w ramach PO,
b) opracowanie prognoz wydatkéw oraz planéw finansowych,
c) zabezpieczanie srodkéw na realizacje ptatnosci,
d) monitorowanie poziomu wydatkowania, kontraktacji oraz stopnia realizacji wskaznikow
w ramach PO,
e) weryfikacja wnioskéw o ptatnosc¢,
f) obsluga projektéw w systemie informatycznym,
g) ocena merytoryczna projektow,
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h) wspétpraca z innymi instytucjami i komérkami organizacyjnymi w zakresie PO.

3) W zakresie Biur ds. Naboru i Oceny Projektow:
a) organizowanie i rozstrzyganie konkurséw,
b) wspotpraca z ekspertami i ocena ich pracy,
c) wspoOtpraca przy opracowywaniu dokumentéw w ramach PO,
d) opracowywanie i realizacja harmonogramu prac zwigzanych z wyborem projektéw,
e) opracowywanie dokumentacji zwigzanej z wyborem i oceng projektéw,
f) obstuga techniczna naboru projektéw, w tym obstuga naboru w systemie informatycznym,
g) organizacja prac Komisji Oceny Projektdw i nadz6r nad ich przebiegiem,
h) ocena formalna i merytoryczna projektéw, w tym obsluga projektow w systemie
informatycznym,
i) prowadzenie procesu negocjacji i korespondenciji z projektodawcami,
j) wspotpraca z innymi instytucjami i komérkami organizacyjnymi w zakresie PO.

8§29
1. Do zadan Wydziatu Aktywizacji Zawodowej i Przedsigbiorczosci EFS nalezy:

1) W zakresie Biura Obstugi Projektow:
a) sporzadzanie i zawieranie umoéw o dofinansowanie projektéw,
b) obstuga i nadzér merytoryczny oraz finansowy nad realizacjg projektéw,
c) wspotpraca przy opracowywaniu dokumentéw w ramach PO,
d) obstuga projektéw w systemie informatycznym,
€) ocena merytoryczna projektow,
f) wspélpraca z innymi instytucjami i komaorkami organizacyjnymi w zakresie PO.

2) W zakresie Biura ds. Finanséw i Monitoringu:
a) gromadzenie i opracowywanie danych finansowych i monitoringowych w ramach PO,
b) opracowanie prognoz wydatkéw oraz planéw finansowych,
c) zabezpieczanie srodkéw na realizacje ptatnosci,
d) monitorowanie poziomu wydatkowania, kontraktacji oraz stopnia realizacji wskaznikéw
w ramach PO,
e) weryfikacja wnioskéw o ptatnosc¢,
f) obstuga projektéw w systemie informatycznym,
g) ocena merytoryczna projektow,
h) wspotpraca z innymi instytucjami i komérkami organizacyjnymi w zakresie PO.

3) W zakresie Biura ds. Naboru i Oceny Projektow:
a) organizowanie i rozstrzyganie konkurséw,
b) wspétpraca z ekspertami i ocena ich pracy,
c) wspotpraca przy opracowywaniu dokumentéw w ramach PO,
d) opracowywanie i realizacja harmonogramu prac zwigzanych z wyborem projektéw,
e) opracowywanie dokumentacji zwigzanej z wyborem i oceng projektéw,
f) obstuga techniczna naboru projektéw, w tym obstuga naboru w systemie informatycznym,
g) organizacja prac Komisji Oceny Projektow i nadzér nad ich przebiegiem,
h) ocena formalna i merytoryczna projektow, w tym obstuga projektow w systemie
informatycznym,
i) prowadzenie procesu negocjacji i korespondenciji z projektodawcami,
j) wspotpraca z innymi instytucjami i komérkami organizacyjnymi w zakresie PO.

4) W zakresie Biura ds. Projektéw Pozakonkursowych:
a) opracowywanie dokumentacji zwigzanej z wyborem i oceng projektéw pozakonkursowych,
b) obstuga techniczna naboru projektéw pozakonkursowych,
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c) ocena formalna i merytoryczna projektéw pozakonkursowych, w tym obstuga projektéw

w systemie informatycznym,

d) sporzadzanie i zawieranie umow o dofinansowanie projektéw pozakonkursowych,

e) obstuga i nadzér merytoryczny oraz finansowy nad realizacjg projektéw pozakonkursowych,
f) wspélpraca przy opracowywaniu dokumentéw w ramach PO,

g) obstuga projektéw pozakonkursowych w systemie informatycznym,

h) ocena merytoryczna projektéw,

i) wspotpraca z innymi instytucjami i komérkami organizacyjnymi w zakresie PO.

§30

1. Do zadan Wydziatu Badan i Analiz nalezy:

1)

2)

W zakresie Biura Statystyki Publicznej:
a) 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,

b) diagnozowanie sytuacji na rynku pracy i przygotowywanie rekomendacji na podstawie analiz

dotyczacych sytuacji bezrobotnych na wojewddzkim rynku pracy,

C) przygotowywanie analiz i prognoz dotyczacych sytuacji bezrobotnych na rynkach pracy

wojewddztwa, powiatdw i gmin w zwigzku z inicjowaniem programow regionalnych,

d) realizowanie i koordynacja programu badan statystyki publicznej w zakresie obowigzkéw

sprawozdawczych wojewddzkiego i powiatowych urzeddw pracy,

e) prowadzenie badan i analiz bezrobocia rejestrowanego wykraczajgcych poza ustawowg

statystyke publiczng,

f) tworzenie kompleksowej bazy danych statystycznych dotyczacych wojewddzkiego rynku

pracy,

g) upowszechnianie opracowanych wynikéw badan i analiz z zakresu statystyki publiczne;j.

W zakresie Biura Zachodniopomorskiego Obserwatorium Rynku Pracy:
a) realizacja dziatan badawczo-analitycznych rynku pracy, w tym:

— prowadzenie badan i analiz dotyczgcych sytuacji spoteczno-gospodarczej w regionie,

— prowadzenie badan popytu na kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe na wojewddzkim
rynku pracy,

- okre$lanie zapotrzebowania na zawody na rynku pracy,

— monitorowanie zmian spoteczno-gospodarczych zachodzacych na
zachodniopomorskim rynku pracy i ich upowszechnianie,

- wspoOlpraca z instytucjami krajowymi i miedzynarodowymi w zakresie ustalania
kierunkéw i metod badan oraz konstruowania wskaznikéw stuzgcych do monitoringu
rynku pracy,

b) dostarczanie informacji niezbednych do przygotowywania programéw regionalnych,

poprzez diagnozowanie i prognozowanie zjawisk oraz procesow zachodzacych na
regionalnym rynku pracy, z uwzglednieniem zrdéznicowania powiatowego i gminnego w
zakresie:

— zapotrzebowania pracodawcow na kwalifikacje,

— mobilnosci sity roboczej,

c) wspoOtpraca na terenie wojewodztwa z powiatowymi urzedami pracy w zakresie organizaciji

badan, w tym badanie popytu na kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe na wojew6dzkim
rynku pracy,

d) wspotpraca z organami oswiatowymi, organizacjami pozarzgdowymi, zwigzkami

przedsiebiorcow i pracodawcow i innymi partnerami rynku pracy w okreslaniu i realizacji
regionalnej polityki rynku pracy i rozwoju zasobow ludzkich, w tym m.in. realizacja zawartych
umow partnerstw lokalnych na rzecz regionalnej polityki rynku pracy i rozwoju zasobéw
ludzkich,
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e) wspoldziatanie z innymi instytucjami w zakresie prowadzenia badan dotyczacych rozwoju

f)

spoteczno—gospodarczego regionu, analizy ich wynikébw oraz formulowania opinii
i postulatéw dotyczacych kierunkéw prowadzenia polityki rozwoju oraz polityki rynku pracy,
gromadzenie i upowszechnianie wynikdw badan i analiz i informacji dotyczacych rynku

pracy.

§31

1. Do zadan Wydziatu Regionalnej Polityki Rynku Pracy nalezy:

1) W zakresie Biura Programo6w Rynku Pracy:
a) okreslanie celéw i kierunkéw dziatania, zgodnych z priorytetami polityki panstwa w dziedzinie

rynku pracy poprzez:

-  przygotowanie  propozycji  kryteriow  podzialu  $rodkéw  Funduszu  Pracy
z uwzglednieniem kierunkéw i priorytetéw okreslonych w regionalnym planie dziatan na
rzecz zatrudnienia, na dziatania na rzecz promocji zatrudnienia, rozwoju zasobow
ludzkich i aktywizacji bezrobotnych i przedkfadanie do zatwierdzenia przez Sejmik
Wojewddztwa,

— podziat posiadanych $rodkéw Funduszu Pracy dla samorzadéw powiatowych
w oparciu o przyjete kryteria i przedkladanie ich do zatwierdzenia przez Zarzad
Wojewddztwa,

- koordynowanie na terenie wojewddztwa realizacji programéw aktywizacji zawodowej
finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy pozostajgcej w dyspozycji ministra
whasdciwego do spraw pracy,

— wspéldziatanie z wojewddzkg radg rynku pracy w okreslaniu i realizacji regionalnej
polityki rynku pracy i rozwoju zasobdéw ludzkich, obstuga merytoryczna posiedzen
WRRP,

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

— inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych,

—  zlecanie dziatan aktywizacyjnych,

—  opracowywanie, wydawanie lub rozpowszechnianie informacji o ustugach organéw
zatrudnienia oraz innych partneréw rynku pracy, dla bezrobotnych i poszukujgcych
pracy oraz pracodawcow,

- wspéldziatanie z partnerami rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia, fagodzenia
skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem patronatu przedsiewzieciom z zakresu rynku

pracy.

2) W zakresie Biura ds. Ksztatcenia Ustawicznego:

a)

b)

c)

wspoétdziatanie z witasciwymi organami oswiatowymi, szkotami i szkotami wyzszymi
w harmonizowaniu ksztatcenia i szkolenia zawodowego z potrzebami rynku pracy m.in.
poprzez wspoidziatanie z Wojewddzkg Radg Rynku Pracy w okreslaniu i realizacji
regionalnej polityki rynku pracy i rozwoju zasobéw ludzkich, poprzez opracowanie projektu
opinii w sprawach dotyczgcych kierunkéw ksztalcenia, szkolenia zawodowego oraz
zatrudnienia w wojewodztwie,

okreslanie i ogtaszanie w wojewodzkim dzienniku urzedowym, po zasiegnieciu opinii
Wojewodzkiej Rady Rynku Pracy, na podstawie klasyfikacji zawoddéw i specjalnosci na
potrzeby rynku pracy oraz klasyfikacji zawodéw szkolnictwa zawodowego okreslonej
w przepisach o systemie oswiaty, wykazu zawododw, w ktérych za przygotowanie zawodowe
miodocianych pracownikbw moze by¢ dokonywana refundacja, przy uwzglednieniu
zapotrzebowania na kwalifikacje i umiejetnosci na rynku pracy,

prowadzenie dialogu spotecznego w zakresie polityki zatrudnienia i ksztalcenia
ustawicznego,
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d) realizacja zadan zwigzanych z KFS w szczeg6lnosci podziat srodkéw KFS pomiedzy
powiatowe urzedy pracy, z uwzglednieniem priorytetow okreslonych przez ministra
wihasciwego do spraw pracy, w porozumieniu z Wojewo6dzkg Radg Rynku Pracy,

e) popularyzacja idei uczenia sie przez cale zycie i upowszechnianie dobrych praktyk
w zakresie organizacji szkoleh, przygotowania zawodowego dorostych i stazy,

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

g) prowadzenie analiz skutecznosci oddziatywania na rynek pracy szkolen, przygotowania
zawodowego dorostych i stazy.

§32

1. Do zadan Wydziatu Koordynaciji i Obstugi Instytucji Rynku Pracy nalezy:

1) W zakresie Biura Koordynacji Systemow Zabezpieczenia Spotecznego:
a) realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego
panstw cztonkowskich Unii Europejskiej, Europejskiego Obszaru Gospodarczego i panstw,
z ktérymi Unia Europejska zawarta umowy o swobodzie przeptywu os6b oraz panstw,
z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe
0 zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie swiadczen dla bezrobotnych, w szczegolnosci:
—  pehienie funkcji instytucji wiasciwej,
—  przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw bezrobotnych o wydanie odpowiednich
dokumentoéw w sprawach swiadczen z tytutu bezrobocia,
- wydawanie decyzji w sprawach swiadczen z tytutu bezrobocia;
b) wydawanie zaswiadczen o odprowadzeniu sktadki na Fundusz Pracy z tytutu zatrudnienia za
granica.
2) W zakresie Biura Obstugi Instytucji Rynku Pracy:

a) prowadzenie rejestru agencji zatrudnienia oraz wydawanie certyfikatbw o dokonaniu wpisu
do rejestru agenciji zatrudnienia,

b) sprawowanie kontroli w zakresie przestrzegania warunkow prowadzenia agencji
zatrudnienia,

c) przygotowywanie projektu opinii marszatka wojewddztwa w sprawie ustalania kryteriow
wydawania zezwoleh na prace cudzoziemcow,

d) opiniowanie aktéw prawnych w sprawach dostepu cudzoziemcédw do rynku pracy,

e) realizowanie zadan okreslonych w przepisach o zastepczej stuzbie poborowych,

f) prowadzenie rejestru instytucji szkoleniowych i analiz ich oferty szkoleniowej oraz
udostepnianie ich oferty szkoleniowe;j.

§33

1. Do zadan Wydziatu Poradnictwa Zawodowego nalezy:

1) W zakresie Biur Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Szczecinie i Koszalinie:

a) wspomaganie powiatowych urzedow pracy w prowadzeniu poradnictwa zawodowego przez
Swiadczenie wyspecjalizowanych ustug w zakresie planowania kariery zawodowej na rzecz
bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym $Swiadczenie ustugi poradnictwa na odlegtosé
z wykorzystaniem systemow teleinformatycznych,

b) we wspélpracy z powiatowymi urzedami pracy, opracowywanie, aktualizowanie
i upowszechnianie informacji zawodowych, w szczegdélnosci w powiatowych urzedach pracy
na terenie wojewodztwa,
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c)
d)
e)

f)

)

we wspolpracy z akademickimi biurami karier, opracowywanie, aktualizowanie
i upowszechnianie informacji zawodowych, w szczeg6lnosci w akademickich biurach karier i
powiatowych urzedach pracy na terenie wojewddztwa,

Swiadczenie poradnictwa zawodowego na rzecz pracodawcéw oraz ich pracownikéw,
wspomagajgc powiatowe urzedy pracy w tym zakresie,

udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie $wiadczonej pomocy przez urzedy pracy,

W porozumieniu z ministrem wiasciwym do spraw pracy opracowywanie i aktualizowanie
informacji zawodowych oraz innych zasobéw informacji pomocnych w aktywnym
poszukiwaniu pracy o charakterze ogolnokrajowym,

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

h) swiadczenie poradnictwa zawodowego.

Biuro Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Szczecinie koordynuje prace wszystkich
centrow na terenie wojewddztwa, do ktérego poza realizacjg ustug rynku pracy nalezy:

1) Opracowywanie kierunkéw i planéw dziatan we wspotpracy z innymi centrami,
2) Sporzadzanie analiz i sprawozdan z dziatalnosci centréw w wojewddztwie,
3) Koordynacja dziatan centréw w wojewdédztwie w zakresie:
a) prowadzonej dokumentacji,
b) opracowywania, aktualizowania i upowszechniania zasobéw informacji,
C) przygotowywania i upowszechniania wykazéw porad grupowych,
d) promowania poradnictwa zawodowego.

2) W zakresie Biura Centrum Metodycznego:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

koordynowanie poradnictwa zawodowego w publicznych stuzbach zatrudnienia na terenie

wojewddztwa zachodniopomorskiego m.in. poprzez:

- monitorowanie zapotrzebowania oraz planowanie i organizowanie dziatan o charakterze
metodyczno- szkoleniowym w zakresie ustug rynku pracy dla pracownikéw wojewddzkiego
i powiatowych urzeddéw pracy, a takze sporzadzanie analiz i sprawozdan z ich realizacji,

wspéldziatanie z witasciwymi organami oswiatowymi, szkolami i szkotami wyzszymi

w zakresie rozwoju poradnictwa zawodowego majgcymi na celu harmonizowanie ksztatcenia

i szkolenia zawodowego z potrzebami rynku pracy,

wspotpraca ze szkotami wyzszymi w zakresie wsparcia studentéw, absolwentow

i doktorantdw szkét wyzszych w wejsciu na rynek pracy.

prowadzenie dialogu spotecznego w zakresie poradnictwa zawodowego,

opracowanie, wydawanie lub rozpowszechnianie informacji o ustugach organéw zatrudnienia

oraz innych partneréw rynku pracy, dla bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz

pracodawcow,

gromadzenie i katalogowanie materiatdw zwigzanych z metodykag poradnictwa zawodowego.

§34

1. Do zadan Wydziatu ds. Obstugi Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych nalezy:

1) W zakresie Biura ds. wyptaty swiadczen i monitorowania udzielonej pomocy publicznej:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

rejestr i obstuga wnioskéw indywidualnych i zbiorowych,

kontrola formalna i merytoryczna ztozonych wnioskéw indywidualnych i zbiorowych,
sporzgdzanie whasciwych deklaracji kierowanych do urzedu skarbowego, a takze pism do
sgdow i urzedow,

prowadzenie rejestru wyptat oraz odméw wyptat $wiadczen ze $rodkéw FGSP,
opracowywanie okresowych informacji i analiz,

dokonywanie czynno$ci zwigzanych z przyznawaniem swiadczen uprawnionym podmiotom
wynikajacych z przepiséw prawa.
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2) W zakresie Biura ds. dochodzenia zwrotu naleznosci:

a) zgtaszanie wierzytelno$ci w postepowaniu upadtosciowym,

b) monitorowanie przebiegu postepowania upadto$ciowego,

¢) windykacja nalezno$ci w postepowaniu sgdowym i egzekucyjnym,

d) prowadzenie rejestru zabezpieczen i repertorium spraw sgdowych i egzekucyjnych,

e) prowadzenie ewidencji dtuznikow,

f) sporzadzanie sprawozdawczosci z FGSP w czeéci dotyczacej dochodzenia zwrotu
naleznosci,

g) obstuga funduszu w systemie informatycznym,

h) przygotowywanie wnioskéw w sprawach, o ktérych mowa w art. 23 i art. 23 a ustawy
0 ochronie roszczen pracowniczych w razie niewyptacalnosci pracodawcy oraz prowadzenie
rejestru tych spraw.

§35

1. Do zadan Biura Obstugi Rynku Pracy nalezy:

1) Opracowanie Regionalnego Planu Dziatah na rzecz zatrudnienia,

2) Realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej, Europejskiego Obszaru Gospodarczego
i panstw, z ktorymi Unia Europejska zawarta umowy o swobodzie przeptywu oséb oraz panstw,
z ktorymi  Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe
0 zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w szczegélnosci:

a) petnienie funkcji instytuciji wkasciwej,
b) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw bezrobotnych o wydanie odpowiednich
dokumentéw w sprawach swiadczen z tytutu bezrobocia.

3) Sprawowanie kontroli w zakresie przestrzegania warunkéw prowadzenia agencji zatrudnienia.

4) Monitorowanie zwolnien grupowych w wojewédztwie.

5) Inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn zakladu
pracy.

6) Sporzadzanie sprawozdania rocznego na Sejmik z realizacji zadan w zakresie polityki rynku
pracy w celu dokonania przez Sejmik oceny sytuacji na rynku pracy (zgodnie z Ustawg
0 promaocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy).

7) Realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikéw, wynikajgcych
z odrebnych przepiséw, uméw miedzynarodowych i innych porozumien zawartych z partnerami
zagranicznymi w szczegoélnosci w ramach sieci EURES.

§36

1. Do zadan Biura Informacji i Promocji EFS w Koszalinie nalezy :
1) Prowadzenie dziatah informacyjnych oraz promocyjnych w zakresie PO.
2) Planowanie i wspétorganizowanie szkolen dla potencjalnych odbiorcéw pomaocy.
3) Gromadzenie, opracowywanie i rozpowszechnianie informacji dotyczacych realizowanych
projektow w ramach PO.
4) Opracowywanie dokumentéw zwigzanych z realizacjg dziatan informacyjno-promocyjnych.
5) Wspotpraca z innymi instytucjami i komérkami organizacyjnymi w zakresie PO.

§ 37

1. Do zadan Biura ds. Organizacyjnych nalezy :

1) Przygotowywanie zapotrzebowan na  dostawy/ustugi/roboty budowlane zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami wewnetrznymi, wydawanymi na podstawie aktéw normatywnych
Dyrektora.

2) Prowadzenie i organizacja pracy Sekretariatu w Filii WUP.

3) Obstuga techniczna narad i spotkah organizowanych przez Filie WUP.
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4) Nadzér nad urzgdzeniami techniczno-instalacyjnymi w Filii WUP.

5) Nadzor i monitorowanie realizacji zawartych umow zwigzanych z administrowaniem siedziby Filii
WUP.

6) Zarzadzanie srodkami transportowymi bedacymi w dyspozycji Filii WUP.

7) Prowadzenie ksigzki korespondenciji w Filii WUP

8) Kierowanie pracownikéw Filii WUP na badania wstepne, okresowe i kontrolne.

Rozdziat V
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, d ecyzji i aktébw normatywnych

§38

1. Szczegotowe zasady obiegu dokumentow ksiegowych ustalone sg odrebng instrukcja.
2. Szczegodtowe zasady obiegu dokumentéw okresla obowigzujgca Instrukcja Kancelaryjna Urzedu.

Rozdziat VI

Zasady funkcjonowania Wojewddzkiego Urz  edu Pracy w warunkach zewn etrznego zagro zenia
bezpiecze hAstwa pa hstwa i w czasie wojny

§39

1. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, tak dtugo jak to
bedzie mozliwe, Urzad funkcjonuje wedlug zasad organizacyjnych okreslonych w Regulaminie,
z uwzglednieniem wymogéw funkcjonowania Stalego Dyzuru, ktére okresla odrebne zarzgdzenie
Dyrektora.

2. Struktura organizacyjna Wojewddzkiego Urzedu Pracy moze by¢ zmieniona bez zgody czionkow
Zarzgdu Wojewddztwa w celu wykonania zadan objetych ,Planem Operacyjnym Funkcjonowania
Urzedu Marszatkowskiego Wojewoédztwa Zachodniopomorskiego w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”, w szczegolnosci poprzez:

1) przesuniecia osobowe powodujgce zmiane liczebnosci komdrek organizacyjnych Urzedu,
2) przeksztatcanie wewnetrznej struktury organizacyjnej komorek organizacyjnych Urzedu,
3) zmiane zakresu merytorycznego zadan komorek organizacyjnych Urzedu.

3. Zmiany, o ktérych mowa w ust. 2, sg dokonywane przez Dyrektora lub osobe przez niego
upowazniona.

4. Dyrektor, w przypadkach uzasadnionych okolicznosciami, moze powierzy¢ komérkom
organizacyjnym Urzedu lub poszczegolnym pracownikom Urzedu, wykonanie — z pierwszenstwem
przed zadaniami wynikajgcymi z Regulaminu Organizacyjnego — zadan doraznych, nie nalezgcych do
merytorycznego zakresu zadan tych komorek organizacyjnych lub pracownikéw, z uwzglednieniem
przepiséw o $wiadczeniach osobistych, rzeczowych lub szczeg6inych, o ktérych mowa w dziale VI
ustawy z dnia2l listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. z 2004 r. Nr 241, poz. 2416 ze zm.).

5. Nadzoér oraz koordynacje wykonywania zadan przez komérki organizacyjne Urzedu wykonuje
Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

Rozdziat VII
Organizacja pracy Wojewodzkiego Urz  edu Pracy
§40

Organizacje pracy w Urzedzie okresla Regulamin Pracy.
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Rozdziat VI
Postanowienia ko ncowe

§41

. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg zapoznac¢ sie z trescig Regulaminu Organizacyjnego oraz
potwierdzi¢ na pismie przyjecie do wiadomosci i stosowania zawartych w nim postanowien.

. Regulamin i karty opisu stanowisk pracy stanowig podstawe do opracowania przez kierownikow
indywidualnych zakreséw czynnosci.
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