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Rozdziat |
Przepisy ogéine
§1
Wojewddzki Urzgd Pracy w Opolu, jest wojewddzkg samorzgdowg jednostkg
organizacyjng Samorzgdu Wojewddztwa Opolskiego, dziatajgca jako jednostka
budzetowa.
§2
Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu okresla zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komdérek organizacyjnych
wchodzgcych w jego sktad.
§3
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w
Opolu;
2) EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny;
3) EFS+ — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny Plus;
4) EURES - nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia;
5) FEO — nalezy przez to rozumie¢ program regionalny Fundusze Europejskie dla
Opolskiego na lata 2021 — 2027,
6) FGSP — nalezy przez to rozumieé Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych;
7) FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;
8) IP — nalezy przez to rozumiec Instytucje Posredniczgca;
9) |Z - nalezy przez to rozumie¢ Instytucje Zarzadzajaca;
10) KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy;
11) KOP — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Oceny Projektéw;
12) Marszatku — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewddztwa Opolskiego;
13) PO KL — nalezy przez to rozumie¢ Program Operacyjny Kapitat Ludzki na lata 2007
- 2013;
14) PO WER - nalezy przez to rozumie¢ Program Operacyjny Wiedza Edukacja
Rozwéj 2014 — 2020;
15) Porozumieniach — nalezy przez to rozumie¢ porozumienia dotyczgce powierzenia
zadan, zawarte pomiedzy I1Z a IP w zakresie realizacji funduszy europejskich;
16) Porozumieniu — nalezy przez to rozumie¢ Porozumienie w sprawie powierzenia

zadan IP w ramach programu regionalnego FEO;
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17) PUP — nalezy przez to rozumie¢ powiatowe urzedy pracy;
18) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu
19) RPO WO - nalezy przez to rozumie¢ Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa Opolskiego na lata 2014 — 2020;
20) WUP — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy w Opolu;
21) Zarzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Wojewoddztwa Opolskiego;
22) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu;
23) ZFSS — nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
§ 4
1. Siedzibg WUP jest miasto Opole.
2. Obszarem dziatania WUP jest teren wojewodztwa opolskiego.
§5
1. Do zakresu dziatania WUP nalezy w szczegdlnosci wykonywanie zadan wynikajgcych z
ustawy z 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.
2. WUP dziata w szczegolnosci na podstawie:
1) ustawy z 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,
2) ustawy z 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewoddztwa,
3) ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
4) ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
5) ustawy z 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju,
6) ustawy z 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programoéw w zakresie polityKi
spgjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014 — 2020,
7) ustawy z 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze
srodkow europejskich w perspektywie finansowej 2021 — 2027,
8) ustawy z 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczen pracowniczych w razie
niewyptacalnosci pracodawcy,
9) ustawy z 22 grudnia 2015 r. o zasadach uznawania kwalifikacji zawodowych
nabytych w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej,
10) ustawy z 16 wrzesnia 2011 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
Z usuwaniem skutkéw powodzi,
11) ustawy z 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z ochrong miejsc pracy,
12) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu

wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu,
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13) Statutu Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Opolu nadanego w drodze uchwaty Nr
XX/136/2000 Sejmiku Wojewddztwa Opolskiego z 27 czerwca 2000 r. w sprawie
utworzenia wojewddzkiej samorzgdowej jednostki organizacyjnej pod nazwag
~Wojewddzki Urzgd Pracy w Opolu” oraz nadania statutu z pézniejszymi zmianami,

14) niniejszego Regulaminu,

15) zawartych Porozumien.

3. Zasady gospodarki finansowej WUP oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalajg
odrebne przepisy.

§6

Przy realizacji zadan WUP wspétpracuje w szczegdlnosci z organami: administraciji

rzgdowej, jednostek samorzadu terytorialnego; pracodawcami, partnerami spotecznymi,

innymi partnerami rynku pracy oraz Wojew6dzkg Radg Rynku Pracy w Opolu.

Rozdziat I

Kierownictwo WUP

§7

1. Dyrektor kieruje WUP.

2. Dyrektor ponosi petng odpowiedzialnos¢ za catoksztatt dziatalno$ci WUP.

3. Dyrektor w stosunku do pracownikow WUP jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw
ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

4. Zasady i organizacja pracy, a takze wszelkiego rodzaju regulaminy i instrukcje
obowigzujgce w WUP sg regulowane w drodze zarzgdzen Dyrektora.

§8

1. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepujg Zastepcy Dyrektora w ramach
posiadanych petnomocnictw.

2. Dyrektor moze upowazni¢ Zastepce Dyrektora, kierownika komorki organizacyjnej, a
takze pracownika do zatatwiania w jego imieniu spraw oraz podpisywania dokumentow.

§9

1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegodlnosci:
1) reprezentowanie WUP na zewnatrz;
2) nadzorowanie dziatalnosci WUP w zakresie organizacji i zarzgdzania;
3) prowadzenie polityki kadrowej;
4) planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania oraz sprawowanie nadzoru nad

realizacjg zadan przez podlegte komorki organizacyjne;

5) opracowywanie i przedstawianie do zatwierdzenia przez Zarzad:



6)

7)

8)

9)
2. W

a) planéw finansowych oraz inwestycyjno-remontowych WUP i propozycji zmian tych
planéw w toku ich realizacji,

b) sprawozdan z dziatalnosci WUP,

c) propozycji podziatu srodkéw FP bedgcych w dyspozycji Samorzadu
Wojewddztwa,

d) propozycji podziatu srodkéw KFS pomiedzy PUP z terenu wojewddztwa
opolskiego,

e) materiatow przedktadanych pod obrady Sejmiku Wojewddztwa Opolskiego,

f) programow wojewddzkich,

g) regulaminu organizacyjnego WUP;

realizacja, na podstawie stosownych petnomocnictw, zadan Marszatka Wojewddztwa

lub Samorzadu Wojewddztwa w imieniu Marszatka Wojewddztwa lub

Zarzadu Wojewddztwa;

dysponowanie srodkami budzetowymi WUP okreslonymi w planie finansowym oraz

srodkami FP;

wykonywanie zadan, w tym finansowanych z FP, w zakresie okreslonym w

przepisach ustawy z 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia;

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdcze,.

celu realizacji okreslonych zadan WUP, Dyrektor moze powotywaé

zespoty problemowe i komisje zadaniowe.

§ 10

Do kompetenciji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

nadzorowanie pracy podlegtych komorek organizacyjnych oraz odpowiedzialnos¢
za ich merytoryczng dziatalnosc i wydatkowane srodki finansowe;

wystepowanie do Dyrektora z wnioskami w sprawach dotyczgcych czynnosci z
zakresu prawa pracy w stosunku do nadzorowanych komorek organizacyjnych;
reprezentowanie WUP na zewnagtrz w zakresie powierzonych kompetencji na
podstawie udzielonych petnomocnictw i upowaznien;

uczestniczenie w procesie kontroli zarzgdczej, koordynowanie i nadzorowanie
realizacji zadan w ramach kontroli zarzgdczej w podlegtych komaorkach

organizacyjnych.

Rozdziat Il

Komérki organizacyjne WUP

§ 11

Do komoérek organizacyjnych WUP naleza:



1) Wydziat lub Zespdt,
2) Referat,
3) Stanowisko pracy.
§12
1. Wydziat lub Zespdt jest podstawowg komorkg organizacyjng, zajmujgcy sie okreslong
problematykg i dziatalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komédrce organizacyjnej utatwia prawidtowe
zarzgdzanie nimi przez Kierownika Wydziatu lub Kierownika Zespotu.
2. Osoby kierujgce komorkami organizacyjnymi odpowiadajg za prawidtowg realizacje
zadan merytorycznych podlegtej komorki.
3. W Wydziatach mogg by¢ tworzone stanowiska Zastepcow Kierownika Wydziatu.
4. W Zespole Radcow Prawnych, Dyrektor powierza koordynacje pomocy prawnej
jednemu z radcéw prawnych jako koordynatorowi.
§13
1. Referat jest komorkg organizacyjng, ktorg tworzy sie w razie potrzeby organizacyjnego
wyodrebnienia okreslonej problematyki, w ramach istniejgcego wydziatu, zarzgdzang
przez Kierownika Referatu.
2. W Referatach mogg by¢ tworzone stanowiska Zastepcow Kierownika Referatu.
§ 14
Stanowisko pracy jest jednoosobowg komédrkg organizacyjng, ktérg tworzy sie w
przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki,
niewymagajgcej powotania Wydziatu lub Zespotu albo Referatu.
§ 15
1. Do zadan, obowigzkdéw i uprawnien wspolnych dla oséb kierujgcych komérkami
organizacyjnymi nalezy w szczegolnosci:
1) nadzor nad prawidtowg realizacjg zadan merytorycznych podlegtej komorki,
wynikajgcych z Regulaminu;
2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z
zakresu dziatania komaorki organizacyjnej;
3) opracowywanie projektéw regulaminow i aktéw wewnetrznych dotyczacych zadan
wiasciwej komorki organizacyjnej oraz ich aktualizacja;
4) wydawanie polecen i dyspozycji podlegtym pracownikom;
5) merytoryczna i formalna kontrola pracy komorki organizacyjnej;
6) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw;
7) wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla

podlegtych pracownikow;



8) wspdtpraca z innymi komorkami organizacyjnymi WUP;
9) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
skierowaniem ich do podpisu Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora;
10) opracowywanie zakresOéw czynnosci podleglym pracownikom oraz planowanie
zastepstw w przypadku nieobecnosci pracownikéw;
11) biezgce monitorowanie oraz nadzér nad wykonywaniem zadan z zakresu systemu
kontroli zarzadczej w podlegtej komorce organizacyjnej;
12) wspétpraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy i innymi organami publicznych
stuzb zatrudnienia w zakresie prowadzenia zbiorow danych.

2. Za przygotowywanie i aktualizowanie projektow regulacji wewnetrznych, w zakresie
merytorycznym, odpowiadajg kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych
WUP w zakresie, w jakim tre$¢ regulacji odpowiada zakresowi ich zadan.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna
§ 16
1. W WUP tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne oraz stanowiska pracy:
1) Gtowny Ksiegowy;
2) Woydziat Ekonomiczno-Finansowy:
a) Referat ds. Budzetu i Funduszy,
b) Referat Finansowy ds. Funduszy Europejskich;
3) Woydziat Kontroli;
4) Wydziat Zamowien Publicznych, Postepowan Administracyjnych i Organizaciji;
5) Wydziat Informatyki i Systemoéw Cyfrowych;
6) Zespot Radcow Prawnych;
7) Wydziat Administracyjny;
8) Wydziat ds. Personalnych;
9) Stanowisko ds. BHP;
10) Stanowisko ds. Audytu;
11) Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej;
12) Zespot ds. Realizacji Polityki Informacyjnej;
13) Wydziat Programowania i Wdrazania Funduszy Europejskich;
14) Wydziat Wyboru i Realizacji Projektow Funduszy Europejskich:
a) Referat Wyboru Projektow,
b) Referat Realizacji Projektow;

15) Wydziat Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej;
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16) Wydziat Monitorowania i Rozliczen:
a) Referat Rynku Pracy i Wtgczenia Spotecznego,
b) Referat Edukaciji;
17) Centrum Poradnictwa Zawodowego;
18) Wydziat Posrednictwa Pracy i Koordynacji Systemow Zabezpieczenia Spotecznego:
a) Referat Posrednictwa Pracy i Ustug EURES,
b) Referat Koordynacji Systemdéw Zabezpieczenia Spotecznego;
19) Wydziat Obserwatorium Rynku Pracy;
20) Wydziat ds. Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych;
21) Wydziat ds. Ksztatcenia Ustawicznego;
22) Centrum Integracji Cudzoziemcoéw;
23) Wydziat Rozwoju Przedsiebiorczosci.
2. Schemat organizacyjny okres$lajgcy komorki organizacyjne WUP oraz ich usytuowanie
w strukturze stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.
§ 17
1. Dyrektorowi podlegajg nastepujgce komérki organizacyjne:
1) Gtowny Ksiegowy;
2) Wydziat Ekonomiczno-Finansowy;
3) Woydziat Kontroli;
4) Woydziat Zamowien Publicznych, Postepowan Administracyjnych i Organizaciji;
5) Woydziat Informatyki i Systemow Cyfrowych;
6) Zespodt Radcéw Prawnych;
7) Wydziat Administracyjny;
8) Woydziat ds. Personalnych,;
9) Stanowisko ds. BHP;
10) Stanowisko ds. Audytu;
11) Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej;
12) Zespot ds. Realizacji Polityki Informacyjnej.
2. Zastepcy Dyrektora podlegajg bezposrednio nastepujgce komérki organizacyjne:
1) Woydziat Programowania i Wdrazania Funduszy Europejskich;
2) Wydziat Wyboru i Realizacji Projektéw Funduszy Europejskich;
3) Woydziat Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej;
4) Wydziat Monitorowania i Rozliczen.
3. Zastepcy Dyrektora podlegajg bezposrednio nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Centrum Poradnictwa Zawodowego;

2) Wydziat Posrednictwa Pracy i Koordynacji Systemdw Zabezpieczenia Spotecznego;
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3)
4)

Wydziat Obserwatorium Rynku Pracy;

Wydziat ds. Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych.

4. Zastepcy Dyrektora podlegajg bezposrednio nastepujgce komoérki organizacyjne:

1)
2)
3)

Wydziat ds. Ksztatcenia Ustawicznego;
Centrum Integracji Cudzoziemcow;

Wydziat Rozwoju Przedsiebiorczosci.

Rozdziat V

Zakresy zadan komoérek organizacyjnych WUP

§18

1. Gtéwny Ksiegowy jest Kierownikiem Wydziatlu Ekonomiczno-Finansowego i sprawuje

bezposredni nadzor nad tym wydziatem.

2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)

przygotowywanie projektow planéw finansowych WUP we wspoétpracy z komorkami
merytorycznymi oraz nadzorowanie realizacji planu dochodoéw i wydatkéw w
zakresie powierzonych zadan;

prowadzenie rachunkowosci WUP;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym jednostki oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci;

sporzgdzanie sprawozdan finansowych i budzetowych;

analiza wykorzystania srodkow finansowych i biezgce informowanie Dyrektora o

stopniu realizacji planu finansowego.

3. Zakres obowigzkow i uprawnien Gtownego Ksiegowego okresla ustawa o finansach

publicznych.

4. Stanowisko Gtownego Ksiegowego podlega bezposrednio Dyrektorowi.

5. Gtdbwnego Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci zastepuje w kolejnosci: Zastepca

Gtownego Ksiegowego, Kierownik Referatu ds. Budzetu i Funduszy, Kierownik Referatu

Finansowego ds. Funduszy Europejskich.

6. Zakres zastepstwa, o ktérym mowa w ust. 5, obejmuje wszystkie zadania i kompetencje

Gtéwnego Ksiegowego.

7. W skfad Wydziatu Ekonomiczno-Finansowego wchodzg:

1)

Referat ds. Budzetu i Funduszy,
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2) Referat Finansowy ds. Funduszy Europejskich.

. Do zadan Referatu ds. Budzetu i Funduszy nalezy:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej;

2) realizacja ptatnosci w ramach zadan realizowanych przez WUP;

3) przygotowanie materiatébw do opracowania projektow planéw finansowych;

4) opracowywanie we wspotpracy z komoérkami merytorycznymi projektow planéw
finansowych dla realizowanych przez WUP zadan oraz wnioskowanie o dokonanie
zmian w tym zakresie;

5) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej i budzetowej w zakresie realizowanych
zadan;

6) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i okresowych informacji opisowych z
wykonania planu finansowego WUP;

7) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej projektow wiasnych WUP, w tym:

a) przygotowywanie projektow planéw finansowych w oparciu o budzety
przekazane przez komorki merytoryczne,

b) weryfikacja rachunkowa harmonogramow ptatnosci,

c) prowadzenie wyodrebnionej dla projektéw ewidencji ksiegowej oraz realizacja
ptatnosci,

d) sporzadzanie czesci finansowej wnioskow o ptatnosc (zestawienie wydatkow) z
zakresu wydatkéw dot. WUP jako beneficjenta,

e) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej i budzetowej projektu;

8) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej ZFSS;

9) prowadzenie obstugi kasowej WUP;

10) prowadzenie wartosciowej ewidencji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych, naliczanie amortyzacji oraz rozliczanie inwentaryzacji;

11) obstuga w zakresie wynagrodzen pracownikow, uméw cywilnoprawnych oraz
rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i urzedami skarbowymi,
wynikajgcych z obowigzkow ptatnika;

12) analiza wykorzystania srodkéw finansowych ujetych w planie finansowym WUP, we
wspotpracy z komoérkami merytorycznymi;

13) realizacja zadan z zakresu FP, w tym:

a) opracowywanie planu finansowego we wspétpracy z komorkami merytorycznymi
oraz dokonywanie zmian w tym zakresie,

b) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej oraz realizacja ptatnosci,

C) sporzgdzanie sprawozdan finansowych;

14) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej FGSP, w tym:
11



a) opracowywanie projektow planéw finansowych we wspoétpracy z Wydziatem ds.
Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,

b) sporzgdzanie na podstawie informacji z komérki merytorycznej zapotrzebowania
na srodki finansowe (limitowane i nielimitowane),

c) analiza wykorzystania $rodkéw finansowych ujetych w planie finansowym FGSP
we wspotpracy z Wydziatem ds. Funduszu Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych,

d) sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym oraz wyptata $wiadczen
uprawnionym podmiotom na podstawie wnioskow indywidualnych lub wykazow
zbiorczych, badz zlecen ptatnosci,

e) ujmowanie w ksiegach na podstawie informacji przekazanej z komorki
merytorycznej naleznosci do zwrotu oraz naleznosci zwréconych, zwigzanych z
prowadzong przez Wydziat ds. Funduszu Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych windykacja,

f) prowadzenie ksigg rachunkowych,

g) prowadzenie wartosciowej ewidencji Srodkow trwatych funduszu oraz
inwentaryzacja sald naleznosci, we wspotpracy z Wydziatem ds. Funduszu
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,

h) prowadzenie sprawozdawczosci finansowe;j.

9. Do zadan Referatu Finansowego ds. Funduszy Europejskich nalezy:

1)

2)

3)

prowadzenie obstugi finansowej EFS, EFS+, w tym dokonywanie analiz i prognoz

wydatkéw pod katem wiasciwego zabezpieczania srodkéw finansowych

przeznaczonych na wdrazanie projektow;

realizacja zadan zwigzanych z podpisywaniem uméw, w tym:

a) weryfikacja formalno-rachunkowa harmonograméw ptatnosci,

b) zabezpieczenie prawidtowej realizacji uméw o dofinansowanie w formie
deklaracji wekslowej i weksla in blanco,

c) przygotowywanie ptatnosci,

d) sktadanie zapotrzebowania na niezbedne do realizacji ptatnosci srodki
finansowe,

e) sporzgdzanie zestawien wydatkow;

prowadzenie rozliczenh finansowych projektéw w zakresie dokonywanych zwrotow i

nadptat, poprzez m. in.:

a) przygotowywanie i kierowanie do beneficjentow wezwan do zwrotu lub do
wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci, w oparciu o informacje z

komérek merytorycznych,
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4)

5)

6)
7)

§19

b) przyjmowanie zwrotu srodkow, a w przypadku jego braku przekazanie sprawy
celem prowadzenia postepowania administracyjnego, postepowania
egzekucyjnego w administracji,

c) wystosowywanie monitow w toku prowadzonych przez organy egzekucyjne
postepowan egzekucyjnych w administracji;

przekazywanie informacji finansowych i dokumentacji w ramach odzyskiwanych

Srodkodw w postepowaniu administracyjnym, postepowaniu egzekucyjnym w

administracji oraz postepowaniu sgdowym;

przekazywanie, za posrednictwem IZ, informacji do Komisji Europejskiej o

nieprawidtowosciach stwierdzonych w ramach realizowanych projektow (w ramach

systemu IMS);

przygotowywanie i przekazywanie do |Z deklaracji wydatkow;

przygotowywanie, na podstawie danych z komérek merytorycznych, dokumentéow

niezbednych do sporzgdzenia przez 1Z rocznego zestawienia wydatkow i deklaracji

zarzagdcze,.

Do zadan Wydziatu Kontroli nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

§ 20

opracowywanie rocznych planéw kontroli oraz sporzgdzanie okresowych
sprawozdan z wynikéw kontroli projektow Funduszy Europejskich;

prowadzenie biezgcych i doraznych kontroli prawidtowosci realizacji projektow
Funduszy Europejskich, w tym wizyt monitoringowych, kontroli na zakonczenie
realizacji projektu (w szczegdlnosci kontroli trwatosci rezultatow);

wspotudziat w opracowaniu i aktualizowaniu procedur wdrazania Funduszy
Europejskich w zakresie zadan realizowanych przez wydziat;

wspotpraca z IZ w zakresie przekazywania informacji, wynikow kontroli i
dokumentacji w celu realizacji obowigzkéw spoczywajgcych na WUP jako IP;
realizacja i koordynacja dziatan zwigzanych z wykrywaniem i zwalczaniem naduzy¢
finansowych i korupciji;

informowanie IZ o nieprawidtowosciach;

zgtaszanie do rejestru podmiotow wykluczonych;

opracowywanie rocznych planéw kontroli wewnetrznej oraz ich aktualizacja;
koordynacja i prowadzenie kontroli wewnetrznych oraz czynnosci weryfikacyjnych

dot. zalecen pokontrolnych.

Do zadan Wydziatu Zamoéwien Publicznych, Postepowan Administracyjnych i

Organizacji nalezy:
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1) realizacja procedury udzielania zamowien publicznych w oparciu o ustawe Prawo
zamodwien publicznych oraz zasade konkurencyjnosci, w tym:

a) opracowywanie rocznych planéw postepowan o udzielenie zamowien oraz
dokonywanie ich aktualizaciji,

b) opiniowanie wnioskdéw o wyrazenie zgody na wydatkowanie Srodkow
publicznych, w szczegdlnosci w zakresie zgodnosci procedury z ustawg Prawo
zamowien publicznych,

c) przygotowanie dokumentacji i prowadzenie postepowan o zamowienie publiczne
we wspotpracy z wkasciwymi komoérkami merytorycznymi,

d) przygotowanie i koordynowanie postepowan zgodnie z zasadg konkurencyjnosci
we wspotpracy z wtasciwymi komérkami merytorycznymi,

e) udziat w pracach komisji przetargowej zapewniajgcy zgodnos$¢ czynnosci i ocen z
ustawg Prawo zamowien publicznych,

f) przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych informacii
wynikajgcych z ustawy Prawo zamowien publicznych;

2) prowadzenie postepowan administracyjnych zgodnie z art. 207 ustawy o finansach
publicznych, w zakresie naleznosci z tytutu zwrotu srodkow przeznaczonych na
realizacje projektéw wspoftfinansowanych z Funduszy Europejskich;

3) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie stosowania ulg w sptacie
naleznos$ci o charakterze publicznoprawnym;

4) wystawianie tytutdbw wykonawczych wraz z wnioskami o wszczecie egzekucji
administracyjnej do wiasciwych organow egzekucyjnych, w zakresie odzyskiwania
nieprawidtowo wykorzystanych przez beneficjentéw dofinansowan;

5) wykonywanie obowigzkow IP, dotyczgcych procedury odwotawczej w ramach
wynikow oceny projektow;

6) sporzadzanie umocowan oraz projektow dokumentéw organizacyjnych,
regulujgcych zasady i tryb dziatania WUP we wspotpracy z wiasciwymi komorkami
merytorycznymi;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petyciji i ich
ewidencjonowanie;

8) koordynowanie czynnosci z zakresu dostepu do informaciji publicznej;

9) prowadzenie ewidencji uchwat Sejmiku Wojewddztwa Opolskiego i Zarzadu
dotyczgcych dziatalnosci WUP;

10) koordynowanie wykonywania uméw zawartych z podmiotami zewnetrznymi

Swiadczgcymi ustugi z zakresu ochrony danych osobowych oraz pomocy prawnej;
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11) prowadzenie rejestrow udzielonych ulg w sptacie naleznosci pienieznych o

§ 21

charakterze cywilnoprawnym i publicznoprawnym.

Do zadan Wydziatu Informatyki i Systeméw Cyfrowych nalezy:

1)
2)
3)
4)

9)

6)

7)
§ 22

utrzymanie i rozwoj serwerow, sieci i urzgdzen informatycznych;

nadzoér nad prawidtowym funkcjonowaniem systemow informatycznych i ich rozwaj;
wdrazanie i monitorowanie przestrzegania zasad bezpieczenstwa informaciji;
wsparcie pracownikéw WUP w zakresie korzystania z infrastruktury i systemow
informatycznych;

planowanie i gospodarowanie srodkami przyznanymi na utrzymanie i rozwoj
systemow informatycznych;

administrowanie stronami internetowymi WUP;

obstuga Biuletynu Informacji Publicznej WUP.

Do zadan Zespotu Radcoéw Prawnych nalezy:

1)
2)

3)

4)

o)

6)

7)

§ 23

prowadzenie obstugi prawnej WUP;

przygotowywanie wnioskéw, wystgpien i pism procesowych oraz reprezentowanie
WUP przed organami wymiaru sprawiedliwosci;

prowadzenie rejestru czynnosci zgtoszonych do organéw wymiaru sprawiedliwosci
zwigzanych z dziatalnoscig WUP;

udzielanie porad i konsultacji prawnych, w tym takze wyjasnien, odnosnie
obowigzujgcego stanu prawnego, w sprawach zwigzanych z wykonywaniem przez
WUP jego zadan;

wydawanie opinii prawnych w zakresie obejmujgcym obszar dziatania WUP;
opiniowanie i / lub sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow umow,
aneksow, aktow wewnetrznych i innych dokumentéw oraz pism powodujgcych
skutki prawne;

udzielanie informacji i porad prawnych w ramach dziatalnosci wydziatu Centrum

Integracji Cudzoziemcow.

Do zadan Wydziatu Administracyjnego nalezy:

1)
2)

3)
4)

administrowanie majgtkiem WUP;

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych sktadnikdéw majgtkowych i
drukéw Scistego zarachowania;

organizacja gospodarki samochodowej WUP;

planowanie i realizacja zadan inwestycyjnych i remontow;
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5)
6)

7)

8)
§ 24

biezgca obstuga techniczna i biurowa WUP;

organizowanie pracy Dyrektora i Zastepcdw Dyrektora i prowadzenie sekretariatu
WUP;

organizacja obiegu dokumentow, w tym elektronicznego, oraz prowadzenie
kancelarii WUP;

prowadzenie archiwum zakfadowego.

Do zadan Wydziatu ds. Personalnych nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

10)

§ 25

prowadzenie spraw personalnych pracownikéw;

ewidencjonowanie i kontrola czasu pracy;

zarzadzanie procesem rekrutacyjnym oraz fluktuacjg pracownikéw;
zarzgdzanie danymi w zakresie skfadnikow ptacy pracownikow;

prowadzenie procesu rozwoju pracownikow poprzez podnoszenie kwalifikaciji,
kompetencji i umiejetnosci;

prowadzenie spraw socjalnych, w tym planowanie i gospodarowanie srodkami
ZFSS;

sporzadzanie deklaracji do ZUS, GUS, PFRON;

prowadzenie ewidencji delegaciji;

prowadzenie ewidencji urlopow;

nadzor nad aktualnoscig badan lekarskich w tym planowanie i organizacja badan

wstepnych, okresowych oraz kontrolnych.

Do zadan Stanowiska ds. BHP nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepiséw
dotyczgcych zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach BHP;
przeprowadzanie szkolen wstepnych oraz stanowiskowych z zakresu BHP;
organizowanie i przeprowadzanie szkolen pracownikdw w zakresie ppoz., pierwszej
pomocy oraz okresowych z zakresu BHP;

przeprowadzanie dochodzen powypadkowych oraz prowadzenie rejestru wypadkow
przy pracy;

dokonywanie ocen ryzyka zawodowego wystepujgcego na wszystkich stanowiskach
pracy oraz sporzgdzanie kart ryzyka;

opracowywanie instrukcji BHP dla wszystkich stanowisk pracy;

opracowywanie okresowych sprawozdan w zakresie BHP oraz przestrzegania
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§ 26

przepisow ppoz.

Do zadan Stanowiska ds. Audytu nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

§ 27

przeprowadzanie oceny systemu kontroli zarzgdczej;

opracowywanie rocznego planu audytu oraz sprawozdan rocznych z wykonania
planu audytu;

przeprowadzanie zadan audytowych, tj. zapewniajgcych i doradczych,;
przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych;

opracowywanie i aktualizowanie wewnetrznych procedur z zakresu audytu

wewnetrznego.

Do zadan Stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

§ 28

koordynacja dziatan zwigzanych z prowadzeniem kontroli zarzadczej;

wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie prowadzonych kontroli i
audytow;

koordynacja dziatann w zakresie obstugi kontroli i audytéw zewnetrznych;
weryfikacja realizacji zalecen instytucji zewnetrznych w ramach przeprowadzonych
w WUP kontroli i audytow;

dziatania doradcze w zakresie wdrazania i realizacji programow
wspoffinansowanych z Funduszy Europejskich;

koordynacja i prowadzenie kontroli dziatalno$ci agencji zatrudnienia;
opracowywanie i aktualizowanie wewnetrznych procedur, z zakresu kontroli

zarzadczej i kontroli dziatalnosci agencji zatrudnienia.

Do zadan Zespotu ds. Realizacji Polityki Informacyjnej nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)

kreowanie, opracowywanie planéw i realizacja polityki informacyjnej WUP
zwigzanej z regionalng politykg w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy;

informowanie o biezgcej dziatalnosci WUP;

prowadzenie kampanii informacyjnych i promujgcych dziatania WUP i PUP;
tworzenie harmonogramu realizacji kampanii informacyjnych i Swiadomosciowych w
projektach wtasnych WUP;

merytoryczna wspoétpraca przy realizacji kampanii informacyjnych i
Swiadomosciowych prowadzonych w ramach projektéw wtasnych WUP;
prowadzenie i rozwijanie medidéw spotecznosciowych WUP;

tworzenie i redagowanie tresci na stronie internetowej WUP;
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8) biezgca wspotpraca z mediami;

9) wspodtpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Opolskiego oraz z
jednostkami partnerskimi, w zakresie prowadzenia wspolnej polityki informacyjnej.

§ 29
Do zadan Wydziatu Programowania i Wdrazania Funduszy Europejskich nalezy:

1) przygotowywanie rocznych i wieloletnich merytorycznych zatozen realizacji
wsparcia w ramach zadan powierzonych WUP jako IP;

2) opracowywanie propozycji kryteriow wyboru projektéw w ramach zadan
powierzonych WUP jako IP w celu przekazania ich do 1Z;

3) opracowanie i uaktualnianie Instrukcji wykonawczych, Opisu Funkcji i Procedur IP
we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi WUP;

4) wspoétpraca z IZ w zakresie przygotowania i uaktualniania harmonogramu naboru
wnioskow o dofinansowanie;

5) wdrazanie zadan powierzonych WUP jako IP (w obszarach: aktywizacja
zawodowa, adaptacyjnosc¢ pracodawcow i pracownikdéw, wspieranie obywateli
panstw trzecich) oraz wspétpraca z IZ w tym zakresie;

6) przeprowadzenie procedury naboréw wnioskéw o dofinansowanie projektow;

7) przeprowadzenie procedury wyboru projektéw;

8) przekazywanie do I1Z informacji dot. przebiegu naboru wnioskéw o dofinansowanie
projektow i ich oceny;

9) przeprowadzenie procedury zawierania uméw /decyzji /porozumien i ich zmian;

10) nadzdr nad realizowanymi projektami w zakresie analizy lub weryfikacji zmian do
projektow.

§ 30

1. W sktad Wydziatu Wyboru i Realizacji Projektéw Funduszy Europejskich wchodzg:
1) Referat Wyboru Projektéw,
2) Referat Realizacji Projektow.

2. Do zadan Referatu Wyboru Projektow nalezy:

1) wdrazanie zadanh powierzonych WUP jako IP (w obszarach: edukacja, ksztatcenie
ustawiczne oraz wigczenie spoteczne, w tym: wsparcie ekonomii spotecznej,
aktywizacja spoteczno-zawodowa osob zagrozonych ubdstwem i wykluczeniem
spotecznym, wsparcie integracji spotecznosci romskiej, wsparcie osob w kryzysie
bezdomnosci) oraz wspétpraca z IZ w tym zakresie;

2) opracowywanie propozycji kryteriow wyboru projektow;

3) przeprowadzanie procedury naboréw wnioskéw o dofinansowanie projektow;

4) przeprowadzanie procedury wyboru projektow;
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5) przekazywanie do I1Z informacji dot. przebiegu naboru wnioskéw o dofinansowanie
projektéw i ich oceny;

3. Do zadan Referatu Realizacji Projektow nalezy:

1) wdrazanie zadanh powierzonych WUP jako IP (w obszarach: edukacja, ksztatcenie
ustawiczne oraz wigczenie spoteczne, w tym: wsparcie ekonomii spotecznej,
aktywizacja spoteczno-zawodowa oséb zagrozonych ubdstwem i wykluczeniem
spotecznym, wsparcie integracji spotecznosci romskiej, wsparcie osob w kryzysie
bezdomnosci) oraz wspétpraca z IZ w tym zakresie;

2) przeprowadzanie procedury zawierania umow /decyzji o dofinasowanie projektow i
ich zmian;

3) nadzoér nad realizowanymi projektami w zakresie analizy lub weryfikacji zmian w
projektach.

§ 31
Do zadan Wydziatu Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej nalezy:

1) wykonywanie obowigzkéw informacyjnych i promocyjnych (komunikacja i
widoczno$¢) w ramach Funduszy Europejskich;

2) informowanie o mozliwo$ciach korzystania ze wsparcia w ramach Funduszy
Europejskich;

3) informowanie i szkolenie beneficjentow /potencjalnych beneficjentéw z zakresu
zasad i mozliwosci sktadania wnioskow o dofinansowanie z Funduszy Europejskich;

4) popularyzowanie efektow projektéw realizowanych z Funduszy Europejskich
poprzez m.in. spotkania, konferencje, wydarzenia plenerowe, kampanie, Internet,
media, w tym spotecznosciowe;

5) wspotpraca z |Z w zakresie realizacji strategii komunikacji wskazanej w
Porozumieniach;

6) wdrazanie projektdw pomocy technicznej poprzez ich planowanie, realizacje,
sprawozdawczos¢ i rozliczanie.

§ 32
1. W sktad Wydziatu Monitorowania i Rozliczen wchodza:

1) Referat Rynku Pracy i Wigczenia Spotecznego
(w obszarach: aktywizacja zawodowa, adaptacyjnos$¢ pracodawcéw i pracownikow,
wigczenie spoteczne, wspieranie obywateli panstw trzecich, wsparcie spotecznosci
marginalizowanej, zagrozonej ubéstwem lub wykluczeniem spotecznym);

2) Referat Edukacji (w obszarach: edukacja, ksztatcenie ustawiczne).

2. Do zadan Referatow w Wydziale Monitorowania i Rozliczen nalezy:
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1)

2)

3)

4)

§ 33

monitorowanie i sprawozdawczos¢, zgodnie ze wzorem i na zasadach okre$lonych
przez |Z w ramach Porozumien;

monitorowanie postepow w ramach powierzonych IP zadan, w tym
przygotowywanie prognoz wydatkow;

rozliczanie projektéw, weryfikacja i zatwierdzanie wnioskéw o ptatnos¢ sktadanych
przez beneficjentow;

weryfikacja sporzgdzanych przez beneficjentow umow, dotyczgcych powierzania
przetwarzania danych osobowych, w zakresie celu i zakresu przetwarzania oraz
zgodnosci z ustalonym przez Inspektora ochrony danych wzorem umowy

powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Do zadan Centrum Poradnictwa Zawodowego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

koordynowanie poradnictwa zawodowego w publicznych stuzbach zatrudnienia na

terenie wojewodztwa;

realizowanie poradnictwa zawodowego oraz dziatan o charakterze metodyczno-

szkoleniowym w zakresie poradnictwa zawodowego dla pracownikow WUP i PUP;

opracowywanie, aktualizowanie i upowszechnianie informacji zawodowych na
terenie wojewodztwa;

wspotpraca z ministrem wtasciwym do spraw pracy w zakresie:

a) opracowywania, gromadzenia i aktualizowania informacji zawodowych
o charakterze ogolnokrajowym,

b) tworzenia i upowszechniania narzedzi, metod i zasobéw informacyjnych na
potrzeby posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego lub innych form pomocy
okreslonych w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,

c) organizacji szkolen pracownikdw wojewodzkich i powiatowych urzeddw pracy;

wspotpraca, w szczegoélnosci ze szkotami ponadpodstawowymi, uczelniami

i podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie realizacji poradnictwa zawodowego;

prowadzenie dziatan informacyjnych na temat rozwoju umiejetnosci i wsparcia

skierowanego do os6b do 30 roku zycia;

wspotpraca na terenie wojewodztwa z PUP oraz OHP w zakresie organizaciji

szkolen i stazy;

organizowanie i prowadzenie szkolen pracownikow WUP i PUP z tematyki

dotyczgcej poradnictwa zawodowego;

udzielanie informacji o zakresie form pomocy w obszarze zadan wydziatu;
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10) realizacja zleconych przez Zarzad projektéw finansowanych z udziatem srodkéw
EFS+ lub innych europejskich w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy;

11) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych charakter, okres i rodzaj dziatalnosci
wykonywanej na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

12) prowadzenie Rejestru Instytucji Szkoleniowych (do konca 2025 roku).

§ 34
1. W sktad Wydziatu Posrednictwa Pracy i Koordynacji Systemow Zabezpieczenia

Spotecznego wchodza:

1) Referat Posrednictwa Pracy i Ustug EURES,

2) Referat Koordynacji Systemoéw Zabezpieczenia Spotecznego.

2. Do zadan Referatu Posrednictwa Pracy i Ustug EURES nalezy:

1) realizowanie, we wspofpracy z samorzgdami powiatowymi, zadan w zakresie
posrednictwa pracy o zasiegu ponadpowiatowym;

2) prowadzenie rejestru agencji zatrudnienia;

3) wspoitpraca ze Stanowiskiem ds. Kontroli Zarzgdczej w zakresie kontroli
dziatalnosci agencji zatrudnienia;

4) realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
miedzy panstwami wymienionymi w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia,
w szczegolnosci przez:

a) realizacje dziatan sieci EURES na terenie wojewodztwa,
b) realizowanie zadan zwigzanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych
EURES na terenie dziatania tych partnerstw;

5) realizowanie zadan okreslonych w przepisach o stuzbie zastepczej;

6) organizowanie i prowadzenie szkolen pracownikow wojewodzkich i powiatowych
urzeddéw pracy, w tym w szczegolnosci z zakresu udziatu w sieci EURES;

7) udzielanie informaciji o zakresie form pomocy w obszarze zadanh referatu.

3. Do zadan Referatu Koordynacji Systemow Zabezpieczenia Spotecznego naleza:

1) realizowanie zadan z obszaru koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego
panstw wymienionych w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia, w zakresie
Swiadczen dla bezrobotnych, w szczegdlnosci:

a) petnienie funkcji instytucji wkasciwej oraz innych instytucji okreslonych przepisami
o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego, z wytgczeniem instytucji
tacznikowe;;

b) wydawanie decyzji o przyznaniu albo odmowie przyznania prawa do zasitku, o

odmowie stwierdzenia zachowania prawa do zasitku nabytego w
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2)

3)
§ 35

Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych sprawach dotyczgcych koordynaciji
systeméw zabezpieczenia spotecznego;
organizowanie i prowadzenie szkoleh pracownikow WUP i PUP, w tym w
szczegolnosci z zakresu koordynaciji systemow zabezpieczenia spotecznego;

udzielanie informacji o zakresie form pomocy w obszarze zadanh referatu.

Do zadan Obserwatorium Rynku Pracy nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

okreslanie i koordynowanie regionalnej polityki w zakresie aktywnosci zawodowej,
wspierania zatrudnienia oraz rynku pracy w ramach strategii rozwoju wojewddztwa;
dokonywanie podziatu kwot srodkéw FP pomiedzy PUP na finansowanie

w wojewodztwie form pomocy i zadan fakultatywnych;

koordynowanie na terenie wojewodztwa realizacji przez PUP programow
finansowanych z rezerwy FP;

realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegdlnosci:

a) dokonywanie podziatu srodkow KFS pomiedzy PUP,

b) ustalanie listy wojewddzkich priorytetow wydatkowania KFS,

c) publikowanie na stronie internetowej WUP priorytetéw wydatkowania KFS,

d) koordynacja wydatkowania srodkow KFS na terenie wojewodztwa,

e) wsparcie PUP w realizacji zadan zwigzanych z wydatkowaniem srodkéw KFS,

f) promocja KFS,

g) badanie wynikow pomocy udzielonej ze srodkéw KFS;

wspotdziatanie z Wojewddzkg Radg Rynku Pracy w Opolu, w tym obstuga jej
dziatalnosci;

obstuga dziatalnosci WUP w ramach Konwentu Dyrektorow Wojewodzkich Urzedow
Pracy;

prowadzenie badan i analiz rynku pracy, w tym prowadzenie badania
zapotrzebowania na zawody, kwalifikacje i umiejetnosci oraz analizy wynagrodzen
na lokalnym rynku pracy;

prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan oraz realizowanie

i koordynowanie na poziomie wojewddztwa spraw zwigzanych z gromadzeniem
danych, prowadzeniem badan, ewaluacji polityk rynku pracy i analiz rynku pracy;
wspotpraca przy programowaniu i realizacji zadan finansowanych z udziatem EFS+,
w tym realizowanie analiz wykorzystywanych w szczegolnosci w dziataniach

realizowanych przez PUP;

10) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych;
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11) inicjowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzywanie lub ztagodzenie

problemoéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn

dotyczacych pracodawcy;

12) inicjowanie programow regionalnych i ich realizowanie, w porozumieniu z PUP;

13) coroczne okreslanie wykazu zawodow, w ktérych za przygotowanie mtodocianych

pracownikow moze by¢ dokonywana refundacja, o ktérej mowa w Ustawie o rynku

pracy i stuzbach zatrudnienia;

14) realizacja zleconych przez Zarzad projektéw finansowanych z udziatem srodkéw

EFS+ lub innych europejskich w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania

zatrudnienia oraz rynku pracy;

15) organizowanie partnerstwa lokalnego.

§ 36

Do zadan Wydziatu ds. Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych

nalezy:

1)

2)

realizacja zadan okreslonych w ustawie o ochronie roszczen pracowniczych w razie

niewyptacalnosci pracodawcy, w tym:

a) przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskow indywidualnych oraz wykazow
zbiorczych i uzupetniajgcych o wyptate swiadczen pracowniczych,

b) realizacja wyptat Swiadczeh pracowniczych lub odmowa wyptaty Swiadczen,

c) kontrola dokonanych wypfat Swiadczen realizowanych na podstawie wykazow,

d) dochodzenie zwrotu wyptaconych $wiadczen ze $rodkéw FGSP,

e) przygotowywanie wnioskow do Dysponenta Funduszu o umorzenie naleznosci,
roztozenia na raty sptaty wyptaconych swiadczen oraz odstgpienia od
dochodzenia zwrotu naleznosci zgodnie z ustawg o ochronie roszczen
pracowniczych w razie niewyptacalnosci pracodawcy;

realizacja zadan okreslonych w ustawie o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych

z usuwaniem skutkéw powodzi, w tym:

a) rejestracja i rozpatrywanie wnioskow o zwrot kosztéw poniesionych na
wynagrodzenia oraz skfadki na ubezpieczenie spoteczne pracodawcy, oraz
wnioskow o udzielenie nieoprocentowanej pozyczki na wyptate pracownikom
wynagrodzenia,

b) realizacja wyptat oraz rozliczenie prawidtowosci wydatkowania srodkéw,

c) wydawanie decyzji o nie uwzglednieniu w catosci wnioski, o odmowie przyznania
lub o zwrocie wyptaconego zwrotu kosztéw oraz o zwrocie udzielonej pozyczki w
catosci lub czesci,

d) dochodzenie zwrotu nieprawidtowo wydatkowanych srodkéw udzielonej pozyczki
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3)

§ 37

oraz przyjmowanie zwrotu pozyczki,

e) rozpatrywanie wnioskow o umorzenie zwrotu pozyczki,

f) prowadzenie ewidencji oraz udzielania i monitorowania pomocy publicznej;

realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych

rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem

COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych

oraz ustawie o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc pracy, w

tym:

a) rejestracja i rozpatrywanie wnioskdw o przyznanie swiadczen na rzecz ochrony
miejsc pracy,

b) wydawanie decyzji o nie przyznaniu srodkow oraz decyzji o zwrocie wyptaconych
srodkow,

c) rozliczenie prawidtowos$ci wydatkowania srodkéw,

d) dochodzenie zwrotu nieprawidtowo wydatkowanych oraz nienaleznie pobranych
srodkow,

e) przyjmowanie i opiniowanie wnioskow o umorzenie lub roztozenie na raty i
przekazanie ich Dysponentowi Funduszu zgodnie z ustawg o ochronie roszczen
pracowniczych w razie niewyptacalnosci pracodawcy,

f) dochodzenie zwrotu sSrodkéw w postepowaniu cywilnym, administracyjnym i
egzekucyjnym,

g) prowadzenie ewidencji udzielania i monitorowania pomocy publicznej.

Do zadan Wydziatu ds. Ksztalcenia Ustawicznego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

wspieranie mechanizmow wspotpracy i koordynacji w zakresie uczenia sie przez
cate zycie, w tym przez dialog spoteczny na rzecz rozwijania umiejetnosci i
kwalifikacji dla potrzeb rynku pracy w wojewodztwie;

popularyzowanie uczenia sie przez cate zycie i upowszechnianie dobrych praktyk w
tym zakresie, w szczegodlnosci we wspotpracy z PUP;

wspotdziatanie z Wojewddzkim Zespotem Koordynaciji ds. Uczenia sie Przez Cate
Zycie, w tym obstuga jego dziatalnosci;

wspotdziatanie ze szkotami, uczelniami i innymi podmiotami w harmonizowaniu
ksztatcenia i szkolenia zawodowego z potrzebami rynku pracy;

informowanie w zakresie uczenia sie przez cate zycie, inicjowanie i realizowanie
przedsiewzie¢ majgcych na celu identyfikacje, dotarcie z informacjg o

mozliwosciach skorzystania z form pomocy okreslonych w ustawie o rynku pracy i
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6)

§ 38

stuzbach zatrudnienia i zmotywowanie do aktywnosci zawodowej oséb
niezarejestrowanych w PUP, w tym oséb biernych zawodowo;

realizacja zleconych przez Zarzad projektow finansowanych z udziatem srodkéw
EFS+ lub innych europejskich w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania

zatrudnienia oraz rynku pracy, szczegolnie w celu rozwoju zasobdw ludzkich.

Do zadan Centrum Integracji Cudzoziemcéw nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

§ 39

wsparcie cudzoziemcow spoza UE w procesie integracji spoteczno-zawodowej
polegajgce na udzielaniu informacji zwigzanych z szeroko pojetg adaptacjq i
wsparciem asystenckim;

organizacja szkolen i kursow, w tym jezyka polskiego i adaptacyjnych, dla
cudzoziemcow spoza UE oraz szkolen merytorycznych dla przedstawicieli innych
podmiotéw zajmujgcych sie obstugg cudzoziemcow;

ustugi posrednictwa pracy dla cudzoziemcow spoza UE;

rozpowszechnienie wiedzy o cudzoziemcach wsrod spoteczenstwa polskiego oraz
budowanie pozytywnego wizerunku cudzoziemcow w Polsce;

wspotpraca z innymi instytucjami i organizacjami zaangazowanymi we wsparcie
cudzoziemcow;

realizacja zleconych przez Zarzad projektow finansowanych z udziatem srodkéw
EFS+ lub innych europejskich w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy;

inicjowanie i zawieranie Porozumien z partnerami zagranicznymi, na poziomie
regionalnym, w obszarze migracji zarobkowych miedzy Rzeczgpospolitg Polskg a

panstwami spoza UE.

Do zadan Wydziatu Rozwoju Przedsigbiorczosci nalezy:

1)

2)

3)
4)

inicjowanie i realizowanie zadan zwigzanych ze wzmocnieniem zasobow rynku
pracy, wsparciem pracodawcow w zakresie ich rozwoju, likwidacji przeszkdd w
zatrudnieniu;

realizowanie wsparcia dla pracownikow zagrozonych zwolnieniem, przewidzianych
do zwolnienia lub zwolnionych z przyczyn dot. zaktadu pracy oraz oséb
odchodzgcych z rolnictwa;

realizowanie zadan zwigzanych z pobudzaniem i rozwojem przedsiebiorczosci;
rozwoj wspotpracy z instytucjami i organizacjami zajmujgcymi sie promocjg

przedsiebiorczosci;
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5) realizowanie zleconych przez Zarzad projektéw finansowanych z udziatem srodkow
EFS+ lub innych europejskich w zakresie aktywnosci zawodowej, wspierania
zatrudnienia oraz rynku pracy;

6) realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzywanie lub ztagodzenie
problemoéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn

dot. zaktadu pracy.

Rozdziat VI

Zasady podpisywania dokumentéw finansowych oraz innych pism

§ 40

1. Na dokumentach finansowych, z ktérych wynika zaciggniecie zobowigzania
finansowego i stanowigcych podstawe do otrzymania lub wydatkowania srodkéw
pienieznych WUP, umieszczona zostaje kontrasygnata Gtéwnego Ksiegowego/ osoby
upowaznionej na mocy odrebnego petnomocnictwa oraz podpis Dyrektora lub Zastepcy
Dyrektora, bgdz osoby upowaznionej na mocy odrebnego petnomocnictwa.

2. Szczegodtowe zasady obiegu i podpisywania dokumentdéw finansowo-ksiegowych
ustalone sg Instrukcjg obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych w Wojewodzkim
Urzedzie Pracy w Opolu.

§ 41

1. Szczegotowe zasady obiegu, parafowania i podpisywania pism oraz dokumentow
okresla obowigzujgca Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdziat VII

Postanowienia koncowe

§ 42

Szczegotowe zasady organizacii pracy WUP okre$la Regulamin Pracy w Wojewddzkim

Urzedzie Pracy w Opolu.

§43

Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi WUP rozstrzyga Dyrektor.
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