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Rozdziat |

Przepisy ogdine

81

Wojewddzki Urzad Pracy w Opolu, zwany dalej Urzedem, jest wojewddzkg samorzgdowg jednostka

organizacyjng samorzadu wojewddztwa, dziatajgcg jako jednostka budzetowa.

§2

Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu okresla zasady wewnetrznej

organizacji oraz strukture i zakres dziatania komérek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
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14)

15)
16)
17)
18)
19)

Marszatku — nalezy przez to rozumieé Marszatka Wojewddztwa Opolskiego,

Zarzadzie — nalezy przez to rozumieé Zarzagd Wojewddztwa Opolskiego,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Opolu,

Dyrektorze / Wicedyrektorze WUP — nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora / Wicedyrektora
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu,

FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

ZFSS — nalezy przez to rozumieé Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych,

Komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat, Zespdt, Stanowisko Pracy,
EFS — nalezy przez to rozumiec¢ Europejski Fundusz Spoteczny,

EFS+ - nalezy przez to rozumieé Europejski Fundusz Spoteczny Plus,

IP — nalezy przez to rozumiec Instytucje Posredniczacg,

KOP — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Oceny Projektow,

PO WER — nalezy przez to rozumie¢ Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj,

RPO WO — nalezy przez to rozumie¢ Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa
Opolskiego na lata 2014 - 2020,

FEO - nalezy przez to rozumiec program regionalny Fundusze Europejskie dla Opolskiego
na lata 2021 - 2027,

POKL - nalezy przez to rozumie¢ Program Operacyjny Kapitat Ludzki na lata 2007 — 2013,
FGSP — nalezy przez to rozumieé Fundusz Gwarantowanych Swiadczer Pracowniczych,
EURES — nalezy przez to rozumiec¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia,

KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy,

WUP — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Opolu.

Siedziba WUP miesci sie w Opolu.
Terenem dziatania WUP jest wojewddztwo opolskie.

1. Do zakresu dziatania Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu nalezy w szczegdlnosci

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i

instytucjach rynku pracy.

2.  Wojewddzki Urzad Pracy w Opolu dziata na podstawie:

1)
2)
3)
4)

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie wojewddztwa,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju,



5) ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki
spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014 — 2020,

6) ustawy z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkéw
europejskich w perspektywie finansowej 2021 — 2027,

7) ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczen pracowniczych w razie niewyptacalnosci
pracodawcy,

8) ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o zasadach uznawania kwalifikacji zawodowych nabytych
w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej,

9) ustawy z dnia 16 wrzesnia 2011 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z usuwaniem
skutkow powodszi,

10) ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z ochrong
miejsc pracy,

11) ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaznych oraz wywotanych
nimi sytuacji kryzysowych,

12) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie audytu
wewnetrznego oraz informacji o pracy i wynikach tego audytu,

13) Statutu Wojewddzkiego Urzedu Pracy,

14) niniejszego Regulaminu,

15) zawartych porozumien.

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

§6

Przy realizacji zadan WUP wspdtdziata z jednostkami samorzadu terytorialnego, Wojewoda,

wojewddzkg radg rynku pracy, organizacjami pracodawcoéw, Ochotniczym Hufcem Pracy,

poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, organizacjami bezrobotnych, zarzagdami

funduszy celowych oraz innymi organizacjami i instytucjami zajmujacymi sie problematyka

zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.

Rozdziat Il

Kierownictwo WUP

§7

1. Wojewddzkim Urzedem Pracy kieruje oraz reprezentuje go na zewnatrz — zgodnie z zasadg

jednoosobowego kierownictwa — Dyrektor WUP.

2. Dyrektor WUP ponosi petng odpowiedzialnosc¢ za catoksztatt dziatalnosci WUP.
Dyrektor WUP w stosunku do pracownikéw Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu jest
pracodawcg w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy.

4. Zasady iorganizacja pracy, a takze wszelkiego rodzaju regulaminy i instrukcje obowigzujgce w
WUP sg regulowane za pomocg zarzgdzen Dyrektora WUP.

§8

Dyrektora WUP w czasie jego nieobecnosci zastepujg Wicedyrektorzy WUP w ramach posiadanych

petnomocnictw.

Rozdziat Il

Komérki organizacyjne WUP

§9




1. Woydziat jest podstawowg komodrkg organizacyjng, zajmujgcy sie okreslong problematyka i
dziatalnoscig w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja
w jednej komdrce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie nimi.

2.  Woydziatem kieruje Kierownik.

3. W Wydziatach mogg byc¢ tworzone stanowiska Zastepcéw Kierownika Wydziatu.

§10

1. Zespdtjest komodrkg organizacyjna, ktérg tworzy sie w razie potrzeby organizacyjnego
wyodrebnienia okreslonej problematyki, w ramach istniejgcego wydziatu lub jako samodzielng
komoérke organizacyjna.

2. Zespdt moze byé kierowany przez Kierownika Zespotu, z zastrzezeniem Zespotu Radcéw
Prawnych, w ktérym Dyrektor WUP powierza koordynacje pomocy prawnej jednemu z radcéw
prawnych.

3. W Zespotach mogg by¢ tworzone stanowiska Zastepcow Kierownika Zespotu.

§11

1. Stanowisko pracy jest jedno — lub wieloosobowg komérka organizacyjna, ktérg tworzy sie w
przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki,
niewymagajgcej powotania Wydziatu lub Zespotu.

2. Stanowisko pracy moze by¢ tworzone réwniez w ramach Wydziatu lub Zespotu.

§12

W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie, Dyrektor WUP moze powotywad stanowiska pracy,

zespoty problemowe i komisje zadaniowe.

§13

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

1) procedury postepowania w zakresie zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym WUP,
2) wykaz stanowisk stuzbowych,
3) zakresy czynnosci pracownikdow.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna

§14

1. W WUP tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne oraz stanowiska pracy:

1) Gtowny Ksiegowy,

2) Wydziat Ekonomiczno — Finansowy,

3) Woydziat Kontroli,

4) Wydziat Organizacji i Informatyki,

5) Zespot Radcow Prawnych,

6) Wydziat Administracyjny,

7) Woydziat Kadr i Szkolen,

8) Stanowisko ds. BHP,

9) Stanowisko ds. Audytu,

10) Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej,

11) Stanowisko ds. Realizacji Polityki Informacyjnej,

12) Stanowisko ds. Ksztatcenia Ustawicznego,

13) Wydziat Programowania i Wdrazania Funduszy Europejskich,
14) Wydziat Wyboru i Realizacji Projektéw Funduszy Europejskich,



15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)

Wydziat Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej,

Wydziat Monitorowania i Rozliczen,

Centrum Integracji Cudzoziemcéw,

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej,

Wydziat Posrednictwa Pracy i Koordynacji Systemoéw Zabezpieczenia Spotecznego,
Wydziat Obserwatorium Rynku Pracy,

Wydziat Rozwoju Przedsiebiorczosci,

Wydziat ds. Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych.

2. Schemat organizacyjny okreslajgcy komérki organizacyjne WUP oraz ich usytuowanie w

strukturze stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§15

1. Dyrektorowi WUP podlega Gtéwny Ksiegowy WUP oraz nastepujace komérki organizacyjne:

10)
11)

Wydziat Ekonomiczno — Finansowy,
Wydziat Kontroli,

Wydziat Organizacji i Informatyki,

Zespot Radcow Prawnych,

Wydziat Administracyjny,

Wydziat Kadr i Szkolen,

Stanowisko ds. BHP,

Stanowisko ds. Audytu,

Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej,
Stanowisko ds. Realizacji Polityki Informacyjnej,
Stanowisko ds. Ksztatcenia Ustawicznego.

2. Wicedyrektorowi WUP ds. Europejskiego Funduszu Spotecznego podlegajg bezposrednio

nastepujgce komaérki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)
5)

Wydziat Programowania i Wdrazania Funduszy Europejskich,
Wydziat Wyboru i Realizacji Projektéw Funduszy Europejskich,
Wydziat Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej,

Wydziat Monitorowania i Rozliczen,

Centrum Integracji Cudzoziemcoéw.

3. Wicedyrektorowi WUP ds. Ustug Rynku Pracy podlegajg bezposrednio nastepujgce komaorki

organizacyjne:

1)
2)
3)
4)
5)
§16

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej,

Wydziat Posrednictwa Pracy i Koordynacji Systemow Zabezpieczenia Spotecznego,
Wydgziat Obserwatorium Rynku Pracy,

Wydziat Rozwoju Przedsiebiorczosci,

Wydziat ds. Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych.

1. Dyrektor WUP moze upowazni¢ Wicedyrektoréw WUP, kierownikow komdrek organizacyjnych,

a takze poszczegdlnych pracownikéw do zatatwiania w jego imieniu spraw oraz podpisywania

dokumentéw.

2. Upowaznienia wydawane sg w formie pisemnej z okresleniem przedmiotowego i podmiotowego
zakresu spraw.



Rozdziat V

Zakresy zadan komdrek organizacyjnych WUP

§17

1. Gtowny Ksiegowy jest Kierownikiem Wydziatu Ekonomiczno — Finansowego i nadzoruje

realizacje zadan tego wydziatu.

2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnoscii rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i
finansowych.

4) opracowywanie:

a) projektow planéw finansowych Urzedu,

b) wnioskéw o dokonywanie zmian w planie dochodéw i wydatkéw Urzedu,
c) harmonogramu wydatkéw i dochodéw Urzedu,

d) sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych.

3. Gtéwnego Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Gtéwnego Ksiegowego.

4. Zakres zastepstwa, o ktéorym mowa w ust. 3, obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Gtéwnego Ksiegowego Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Opolu.

5. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego i Zastepcy Gtdwnego
Ksiegowego — ich funkcje petni Kierownik Zespotu ds. Budzetu i Funduszy, natomiast w
przypadku jednoczesnej nieobecnosci Gtownego Ksiegowego, Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego i
Kierownika Zespotu ds. Budzetu i Funduszy — ich funkcje petni Kierownik Zespotu Finansowego
ds. EFS.

6. W sktad Wydziatu Ekonomiczno-Finansowego wchodzg nastepujgce zespoty:

1) Zespot ds. Budzetu i Funduszy,

2) Zespot Finansowy ds. EFS.

7. Do zadan Zespotu ds. Budzetu i Funduszy nalezy:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej w ramach budzetu, FP, Srodkow EURES, Stuzby zastepczej,
FGSP oraz $rodkéw EFS, EFS+,

2) przygotowanie materiatéw do opracowania projektow planéw finansowych budzetu oraz
EFS, EFS+,

3) przygotowanie materiatéw do opracowania projektéw planéw finansowych FP w oparciu o
zatozenia merytoryczne opracowane przez kierownikdw poszczegdlnych komaérek
organizacyjnych,

4) wydatkowanie srodkéw budzetowych zgodnie z uktadem wykonawczym,

5) informowanie kierownictwa o zagrozeniach wynikajgcych z realizacji Srodkéw budzetowych,

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych oraz informacji,

7) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej ZFSS,

8) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

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

10) obstuga w zakresie wynagrodzen pracownikéw oraz umoéw cywilnoprawnych oraz rozliczen z



11)

12)

Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym wynikajgce z obowigzkéw
ptatnika.

prowadzenie obstugi finansowej EFS, EFS+ w tym dokonywanie ptatnosci, tj. przekazywanie
zatwierdzonych kwot uprawnionym podmiotom oraz ksiegowanie ptatnosci,

skfadanie zapotrzebowania na $rodki FGSP do Ministerstwa Rodziny i Polityki Spotecznej,
przekazywanie zatwierdzonych kwot $wiadczeri z FGSP uprawnionym podmiotom oraz ich
rozliczanie.

8. Do zadan Zespotu Finansowego ds. EFS nalezy:

1)

§18

prowadzenie obstugi finansowej EFS, EFS+ w tym przeprowadzanie analiz i dokonywanie
prognoz wydatkéw oraz szacowanie i zabezpieczanie srodkdw przeznaczonych na
wdrazanie,

sporzadzanie zlecert dokonania ptatnosci na rzecz beneficjentéw do Zespotu ds. Budzetu i
Funduszy,

sporzadzanie i kierowanie do beneficjentow wezwan do zwrotu srodkéw lub do wyrazenia
zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci w przypadku spetnienia sie przestanek
prawnych z art. 207 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
prowadzenie egzekucji administracyjnej i sgdowej w oparciu o administracyjne i sgdowe
tytuty wykonawcze w zakresie odzyskiwania kwot nienaleznie wyptaconych w ramach EFS,
EFS+ we wspotpracy z Wydziatem Organizacji

i Informatyki oraz z Zespotem Radcédw Prawnych — do czasu rozstrzygniecia naboru na
stanowisko urzednicze w Wydziale Organizacji i Informatyki,

wspotpraca z Wydziatem Organizacji i Informatyki oraz z Zespotem Radcéw Prawnych w
zakresie przekazywania informacji finansowych i dokumentacji w ramach odzyskiwanych
srodkédw w postepowaniu administracyjnym, postepowaniu egzekucyjnym w administracji
oraz sagdowym w ramach projektow EFS, EFS+,

wspotpraca z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi WUP w zakresie wykonywanych
lub zleconych zadan, w szczegdlnosci w zakresie przekazywania informacji,

biezgca obstuga i wprowadzanie danych do systemu informatycznego,

opracowywanie i sktadanie poswiadczen i deklaracji wydatkow.

Do zadan Wydziatu Kontroli nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

opracowywanie planéw kontroli oraz sporzadzanie okresowych sprawozdan dotyczacych

wynikéw kontroli realizowanych projektéw,

prowadzenie biezgcej i doraznej kontroli projektow wspétfinansowanych z EFS i EFS+, w tym:

a) kontroli projektu na miejscu i wizyt monitoringowych,

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

kompleksowe weryfikowanie prawidtowosci realizacji projektu, skutecznosci podejmowanych

dziatan w kontekscie zatozonych celdw projektu oraz przestrzegania zasady efektywnego

ponoszenia wydatkéw przy osigganiu celdw i zatozen projektu,

sporzadzanie informacji pokontrolnych, zalecen pokontrolnych oraz wykonywanie innych

czynnosci dokumentujacych proces kontroli i Sciezke audytu.

raportowanie o nieprawidtowosciach,

wspotudziat w odzyskiwaniu nieprawidtowo wydatkowanych srodkéw,



§19
1.

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

8) przygotowywanie lub wspoétudziat w opracowaniu procedur wdrazania programéw w zakresie
zadan realizowanych przez Wydziat;

9) wspdtpraca z Instytucjami Zarzgdzajgcymi w zakresie przekazywania informacji, wynikow
kontroli i dokumentacji w celu realizacji obowigzkéw spoczywajgcych na WUP jako Instytucji
Posredniczacej,

10)realizacja i koordynacja dziatan zwigzanych z wykrywaniem i zwalczaniem naduzyé
finansowych i korupcji,

11)kontrola prawidtowosci wydatkowania przez przedsiebiorcéw srodkéw Funduszu
Gwarantowanych Swiadczeri Pracowniczych na wypfate $wiadczer na ochrone miejsc pracy
w nastepstwie wystgpienia COVID-19,

12)opracowywanie rocznych planéw kontroli wewnetrznej oraz ich aktualizacja,

13)prowadzenie kontroli wewnetrznych w oparciu o roczny plan kontroli oraz na polecenie
Dyrektora WUP,

14)opracowywanie okresowych sprawozdan dotyczacych wynikéw kontroli wewnetrznej.

W sktad Wydziatu Organizacji i Informatyki wchodza:

1) Zespét ds. organizaciji,

2) Zespo6t ds. informatyki.

Do zadan Zespotu ds. organizacji nalezy:

1) sporzadzanie projektéw dokumentdw organizacyjnych, w tym uchwat i zarzadzen
regulujacych zasady i tryb dziatania WUP,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskow i zazalen,

3) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania zamoéwien publicznych,

4) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowywanie w ich ramach projektéw
decyzji administracyjnych w sprawie zwrotu srodkow, o ktérych mowa w art. 189 i 207
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

5) przygotowywanie projektéw decyzji, o ktérych mowa w art. 61 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych, w tym decyzji o umarzaniu w catosci lub w czesci,
odraczaniu lub rozktadaniu na raty zobowigzan z tytutu naleznosci budzetowych o
charakterze publicznoprawnym, o ktérych mowa w art. 60 tej ustawy,

6) prowadzenie egzekucji administracyjnej i sgdowej w oparciu o administracyjne i sgdowe
tytuty wykonawcze w zakresie odzyskiwania kwot nienaleznie wyptaconych w ramach EFS i
EFS+ we wspotpracy z Zespotem Finansowym ds. EFS oraz z Zespotem Radcéw Prawnych —
po rozstrzygnieciu naboru na stanowisko urzednicze w Wydziale Organizacji i Informatyki,

7) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem procedury odwotawczej w toku
wyboru projektow finansowanych z funduszy strukturalnych — EFS i EFS+, w tym
przygotowywanie projektéw rozstrzygnieé protestow oraz projektéw rozstrzygnie¢ w
ramach autokontroli,

8) biezaca wspotpraca z podmiotem petnigcym funkcje Inspektora Ochrony Danych.

Do zadan Zespotu ds. informatyki nalezy:

1) obstuga techniczna oraz nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem systeméw
informatycznych wykorzystywanych w pracy WUP —w tym w zakresie EFS i EFS+,

2) racjonalne gospodarowanie srodkami Funduszu Pracy przyznanymi na utrzymanie i rozwdj



3)
§20

systemow informatycznych,
administrowanie stronami internetowymi WUP.

Do zadan Zespotu Radcéw Prawnych nalezy:

1)

§21

opiniowanie projektéw uméw, dokumentdéw i innych pism powodujacych skutki prawne w
zakresie ich zgodnosci z prawem,

opiniowanie projektéw dokumentéw organizacyjnych, w tym uchwat i zarzadzen
regulujgcych zasady i tryb dziatania WUP,

reprezentowanie Wojewddztwa Opolskiego oraz WUP we wszelkich sprawach w
postepowaniach przed organami wymiaru sprawiedliwosci w ramach udzielonych
petnomocnictw,

udzielanie porad i konsultacji prawnych, w tym takze wyjasnierh odnos$nie obowigzujgcego
stanu prawnego, dyrekcji i pracownikom w sprawach zwigzanych z wykonywaniem przez
WUP jego zadan,

sporzadzanie opinii prawnych dla dyrekcji i komdrek organizacyjnych WUP,
przygotowywanie projektéw wnioskdw, wystgpien i pism procesowych do organéw
wymiaru sprawiedliwosci i innych organéw panstwowych.

Do zadan Wydziatu Administracyjnego nalezy:

zakresie,
5)
6)
7)

§22

obstuga sekretariatu WUP, wykonywanie prac asystenckich na potrzeby Dyrekcji oraz
zapewnienie profesjonalnej obstugi organizacyjno-administracyjnej Dyrekcji WUP,

obstuga kancelaryjna WUP,

ewidencjonowanie i gospodarowanie majatkiem oraz drukami $cistego zarachowania WUP,
organizacja gospodarki samochodowej i prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym

planowanie i realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych WUP,

obstuga porzadkowo — konserwacyjna WUP,

prowadzenie spraw zwigzanych z wtasciwym funkcjonowaniem oraz utrzymaniem stanu
technicznego i administracyjnego budynkéw WUP,

biezace zarzadzanie w zakresie realizacji obowigzujgcych uméw, zobowigzan
administracyjnych i gospodarczych,

biezgca wspodtpraca z Urzedem Marszatkowskim, Wydziatami WUP oraz innymi jednostkami
w celu obstugi administracyjnej i logistyczne;j.

Do zadan Wydziatu Kadr i Szkolen nalezy:

1)
2)

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw WUP,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem i kontrolg czasu pracy pracownikéw
WUP,

prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg i awansowaniem pracownikdw,

zarzadzanie danymi dotyczgcymi sktadnikdw ptacy pracownikéw,

koordynacja i organizacja dziatalnosci z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw WUP,

prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem ze $rodkéw ZFSS,

prowadzenie Archiwum Zaktadowego.
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§23
Do zadan Stanowiska ds. BHP nalezy:
1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow dotyczacych
zasad bezpieczenistwa i higieny pracy,
2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
3) przeprowadzanie szkolenia wstepnego oraz stanowiskowego dla pracownikow
nowozatrudnionych,
4) organizowanie i przeprowadzanie szkoler okresowych dla pracownikéw z zakresu BHP,
5) przeprowadzanie dochodzen powypadkowych, ustalanie okolicznosci oraz przyczyn
wypadkdw,

(2]

prowadzenie dokumentacji powypadkowej,

\I

)
) prowadzenie rejestru wypadkdw przy pracy oraz statystycznej karty tych wypadkow,
)

(0]

dokonywanie oceny zagrozen wystepujgcych na wszystkich stanowiskach pracy w Urzedzie,

9) sporzadzanie kart ryzyka dla kazdego stanowiska pracy,

10) opracowywanie instrukcji BHP dla kazdego stanowiska pracy,

11) opracowywanie okresowych sprawozdan w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy.

§24
Do zadan Stanowiska ds. Audytu nalezy:

1) przeprowadzanie oceny systemu kontroli zarzgdczej, w szczegdlnosci adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci jego funkcjonowania,

2) opracowywanie rocznego planu audytu na podstawie wynikdw analizy ryzyka obejmujacej
wszystkie obszary dziatania jednostki oraz priorytetéw Dyrektora WUP,

3) opracowywanie sprawozdan rocznych z wykonania planu audytu,

4) wspodtpraca z komoérkg audytu wewnetrznego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Opolskiego w zakresie przekazywania:

a) informacji dotyczacych obszaréw ryzyka dziatalnosci jednostki oraz analizy ryzyka,
b) planéw audytu na rok nastepny,
c) sprawozdan z wykonania planu audytu za rok poprzedni,

5) przekazywanie informacji dotyczacych zakresu objetego audytem wykonywanym przez
audytoréw wewnetrznych Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego,

6) przeprowadzanie zadan audytowych przewidzianych w planie audytu na dany rok, a w
uzasadnionych przypadkach poza planem,

7) realizacja czynnosci doradczych na wniosek Dyrektora WUP lub z wtasnej inicjatywy w
zakresie z nim uzgodnionym,

8) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych realizacje zalecenr wskazanych w
sprawozdaniach z przeprowadzonych audytéw i przekazywanie stosownej informacji w tym
zakresie Dyrektorowi WUP,

9) prowadzenie akt statych i akt biezgcych audytu,

10) przeprowadzanie archiwizacji dokumentacji audytu wewnetrznego,

11) dokonywanie aktualizacji wewnetrznych procedur z zakresu audytu wewnetrznego w
oparciu o przepisy prawa ogolnie obowigzujgcego oraz regulacje wewnetrzne obowigzujgce
w WUP.

§25
Do zadan Stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej nalezy:
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1) koordynacja dziatan zwigzanych z prowadzeniem kontroli zarzgdczej w WUP,

2) weryfikacja realizacji zalecen organdéw kontroli zewnetrznej,

3) koordynacja dziatan organizacyjnych komérek WUP w zakresie obstugi kontroli i audytow

zewnetrznych,

4) wspodtpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie kontroli i audytu,

5) dziatanie doradcze w zakresie wdrazania i realizacji programoéow wspotfinansowanych z EFS i

EFS+,
6) prowadzenie kontroli dziatalnosci agencji zatrudnienia.
§ 26
Do zadan Stanowiska ds. Realizacji Polityki Informacyjnej nalezy:

1) kreowanie i realizacja polityki informacyjnej WUP,

2) inicjowanie, wspdtorganizowanie i prowadzenie dziatar zwigzanych z promocja
regionalnych polityk rynku pracy oraz dziatalnoscig biezgcg WUP,

3) opracowywanie plandw polityki informacyjnej WUP, w tym nadzér i koordynacja dziatan w
tym zakresie,

4) utrzymywanie biezgcych kontaktéw z mediami i informowanie o dziatalnosci WUP,

5) wspétpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Opolskiego oraz z jednostkami
partnerskimi w zakresie prowadzenia wspdlnej polityki informacyjne;j.

§ 27
Do zadan Stanowiska ds. Ksztatcenia Ustawicznego nalezy:

1) koordynowanie dziatann w zakresie uczenia sie przez cate zycie, w tym wspétpraca z
partnerami rynku pracy, jednostkami sektora edukacji, gospodarki i organami dialogu
spotecznego,

2) wspdtpraca z merytorycznymi komaérkami organizacyjnymi WUP w zakresie planowania i
realizacji zadan w obszarze ksztatcenia ustawicznego,

3) upowszechnianie wiedzy o uczeniu sie przez cate zycie.

§ 28
Do zadan Wydziatu Programowania i Wdrazania Funduszy Europejskich nalezy:

1) przygotowywanie rocznych i wieloletnich merytorycznych zatozen realizacji wsparcia w
ramach EFS/EFS+,

2)  przygotowanie i uaktualnianie harmonogramu naboru wnioskéw w ramach FEO,

3)  przygotowanie Rocznego Planu Dziatania dotyczacego Dziatan wdrazanych w ramach PO
WER i RPO WO we wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi WUP,

4)  wspotpraca z Instytucjg Zarzadzajgcg PO WER, RPO WO i FEO w zakresie realizacji zadan
okreslonych w zawartych Porozumieniach,

5) koordynacja w zakresie realizacji zadan okreslonych w zawartym Porozumieniu FEO,

6) opracowanie i uaktualnianie Instrukcji wykonawczych, Opisu Funkcji i Procedur Instytucji
Posredniczgcej w ramach PO WER, RPO WO, FEO na podstawie zmieniajgcych sie aktéow
prawnych, wytycznych, przeprowadzonych kontroli, ewaluacji oraz audytéw przy
wspodtpracy z komérkami organizacyjnymi WUP zaangazowanych w realizacje EFS/EFS+,

7) opracowanie regulamindw naboréw w ramach trybu konkursowego i pozakonkursowego
PO WER, RPO WO oraz trybu niekonkurencyjnego i konkurencyjnego w ramach FEO (obszar:
rynek pracy, adaptacyjnos$¢ oraz wspierania integracji spoteczno-gospodarczej obywateli
panstw trzecich, w tym migrantéw),
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8)

10)

11)

12)

13)

14)

15)
§29

przeprowadzenie naboru projektéw w ramach trybu konkursowego i pozakonkursowego w
ramach PO WER, RPO WO oraz trybu niekonkurencyjnego i konkurencyjnego w ramach FEO
(obszar: rynek pracy, adaptacyjnosc oraz wspierania integracji spoteczno-gospodarczej
obywateli panstw trzecich, w tym migrantow),

przygotowanie i obstuga KOP zwigzanej z oceng formalng i merytoryczng wnioskéw o
dofinansowanie ztozonych w ramach trybu konkursowego i pozakonkursowego PO WER i
RPO WO oraz trybu niekonkurencyjnego i konkurencyjnego w ramach FEO (obszar: rynek
pracy, adaptacyjnosé oraz wspierania integracji spoteczno-gospodarczej obywateli panstw
trzecich, w tym migrantow),

przygotowanie i przeprowadzenie procedury podpisywania umoéw lub decyzji o
dofinansowanie projektéw w ramach PO WER, RPO WO, FEO (obszar: rynek pracy,
adaptacyjnosc oraz wspierania integracji spoteczno-gospodarczej obywateli panstw
trzecich, w tym migrantéw),

nadzor nad realizowanymi przez Beneficjentéw projektami, w tym opiniowanie i
wprowadzanie zmian, zawieranie anekséw do umow o dofinansowanie projektéw,
rozwigzywanie umow itp., w ramach RPO WO, PO WER, FEO,

przeprowadzenie spotkan z Wnioskodawcami i Beneficjentami w ramach FEO,
wspotpraca z merytorycznymi komdrkami organizacyjnymi WUP w zakresie wykonywanych
lub zleconych zadan, w szczegdlnosci w zakresie przekazywania informacji,

wspotpraca ze Stanowiskiem ds. Kontroli Zarzadczej w zakresie obstugi kontroli i audytéw
zewnetrznych w zakresie audytéw i kontroli,

wprowadzanie danych dotyczgcych wdrazanych dziatan do systemoéw informatycznych.

1. W sktad Wydziatu Wyboru i Realizacji Projektow Funduszy Europejskich wchodza:

1)
2)

Zespot Wyboru Projektow,
Zespot Obstugi Projektéw.

2. Do zadan Wydziatu Wyboru i Realizacji Projektéw Funduszy Europejskich nalezy:

1)

3)

4)

6)

opracowanie regulamindw konkursow oraz regulaminéw projektéw pozakonkursowych RPO
WO oraz regulaminéw wyboru projektéw w trybie niekonkurencyjnym i konkurencyjnym FEO
(obszar: edukacja, wiaczenie spoteczne),

przeprowadzenie naboru wnioskéw o dofinansowanie projektéw w ramach procedury
konkursowej i pozakonkursowej RPO WO oraz w ramach trybu konkurencyjnego i
niekonkurencyjnego FEO (obszar: edukacja, wigczenie spoteczne),

przygotowanie i obstuga KOP zwigzanej z oceng formalng i merytoryczng wnioskéw o
dofinansowanie ztozonych w ramach trybu konkursowego i pozakonkursowego RPO WO oraz
trybu konkurencyjnego i niekonkurencyjnego FEO (obszar: edukacja, wtgczenie spoteczne),
przygotowanie i przeprowadzenie procedury podpisywania umoéw oraz decyzji o
dofinansowanie projektéw konkursowych i pozakonkursowych RPO WO oraz projektéw
wybieranych w trybie konkurencyjnym i niekonkurencyjnym FEO (obszar: edukacja,
wtaczenie spoteczne),

nadzor nad realizowanymi przez Beneficjentéw projektami, w tym opiniowanie i
wprowadzanie zmian, zawieranie anekséw do umoéw o dofinansowanie projektow,
rozwigzywanie umow itp.,

przeprowadzenie spotkan z Wnioskodawcami i Beneficjentami RPO WO oraz FEO,

13



7) wspdtpraca z merytorycznymi komaérkami organizacyjnymi WUP w zakresie wykonywanych
lub zleconych zadan, w szczegdlnosci w zakresie opracowania i uaktualniania Instrukcji
wykonaweczych i Opisu Funkcji i Procedur Instytucji Posredniczacej, List Sprawdzajacych i
Wzoréw Dokumentdw oraz przekazywania informacji,

8) wspdtpraca z Instytucjg Zarzadzajgcg RPO WO oraz FEO w zakresie realizacji zadan
okreslonych w zawartych Porozumieniach,
9) wspodtpraca ze Stanowiskiem ds. Kontroli Zarzadczej w WUP w zakresie obstugi kontroli i
audytéw zewnetrznych w zakresie audytéw i kontroli,
10) wprowadzanie danych dotyczgcych wdrazanych dziatan do systemow informatycznych.
§30
Do zadan Wydziatu Informacji, Promocji i Pomocy Technicznej nalezy:
1) informowanie spoteczerstwa o mozliwosciach korzystania ze wsparcia w ramach EFS oraz
EFS+,

2) udzielanie odpowiedzi na pytania dotyczace zasad aplikowania, interpretacji wytycznych,

terminach i mozliwosciach sktadania wnioskéw aplikacyjnych,

3) zamieszczanie ogtoszen o konkursach na nabér wnioskdw aplikacyjnych,

4) wspodtpraca w zakresie informowania i promowania o EFS oraz EFS+,

5) realizacja zadan w zakresie Pomocy Technicznej PO WER, RPO WO i FEO,

6) organizacja spotkan informacyjnych i konferencji, udziat w imprezach i wystawach

ogdlnopolskich promujgcych EFS oraz EFS+,

7) wspdtpraca z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi WUP w zakresie wykonywanych
lub zleconych zadan, w szczegdlnosci w zakresie przekazywania informacji dotyczacych
wdrazania PO WER, RPO WO i FEO,

8) obstuga i aktualizacja stron internetowych poswieconych PO WER, RPO WO i FEO,

9) sporzadzanie umoéw z wykonawcami zewnetrznymi, w tym umdw cywilnoprawnych w
zakresie oceny wnioskéw o dofinansowanie projektow EFS i EFS+.

§31
1. W sktad Wydziatu Monitorowania i Rozliczer wchodza:

1) Zespdt Rynku Pracy i Wigczenia Spotecznego (obszar: rynek pracy, adaptacyjnosé, wigczenie
spoteczne oraz wspieranie integracji spoteczno — gospodarczej obywateli pafstw trzecich, w
tym migrantow),

2) Zespot Edukacji (obszar: edukacja),

2. Do zadan Wydziatu Monitorowania i Rozliczen nalezy:

1) monitorowanie realizowanych dziatan i wdrazania projektéw zgodnie z zasadami

wynikajgcymi z programow wspétfinansowanych z EFS i EFS+,

2) weryfikacja i zatwierdzanie otrzymywanych od beneficjentéw wnioskéw o ptatnosé w ramach

EFS i EFS+,

3) sporzadzanie informacji kwartalnych i sprawozdan w ramach EFS i EFS+,

4) dokonywanie prognoz wydatkdw,

5) weryfikacja harmonogramoéw ptatnosci,

6) weryfikacja sporzadzanych przez beneficjentéw uméw dotyczacych powierzania

przetwarzania danych osobowych,

7) wprowadzanie danych dotyczacych wdrazanych dziatari do systeméw informatycznych,

8) wspdtpraca z merytorycznymi komaérkami organizacyjnymi WUP, w zakresie wykonywanych
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lub zleconych zadan, w szczegdlnosci w zakresie przekazywania informacji.

§ 32
Do zadan Centrum Integracji Cudzoziemcéw nalezy:

1) obstuga cudzoziemcow polegajaca na udzielaniu informacji zwigzanych z szeroko pojeta

adaptacjg cudzoziemcédw przybywajgcych do Polski, potgczona ze wsparciem asystenckim,

2) organizacja szkolen i kurséw adaptacyjnych dla cudzoziemcédw oraz przedstawicieli innych

podmiotéw zajmujgcych sie obstugg cudzoziemcdw,

3) rozpowszechnienie wiedzy o cudzoziemcach wsréd spoteczeristwa polskiego oraz

budowanie pozytywnego wizerunku cudzoziemcéw w Polsce,

4) wspodtpraca z innymi instytucjami i organizacjami oraz uczelniami zaangazowanymi we

wsparcie cudzoziemcéw.
§33
Do zadan Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej nalezy:

1) swiadczenie ustug poradnictwa zawodowego polegajacego na udzielaniu osobom
bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu lub miejsca
pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze na przygotowaniu do lepszego
radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy,

2) $wiadczenie ustug poradnictwa zawodowego oraz informacji zawodowej w projektach
realizowanych przez WUP,

3) wspomaganie powiatowych urzedéw pracy w prowadzeniu poradnictwa zawodowego przez
Swiadczenie wyspecjalizowanych ustug w zakresie planowania kariery zawodowej na rzecz
bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcéw i ich pracownikéw,

4) opracowywanie, aktualizowanie i upowszechnianie informacji zawodowych we wspotpracy z
powiatowymi urzedami pracy i akademickimi biurami karier.

5) realizowanie dziatan o charakterze metodyczno-szkoleniowym w zakresie ustug rynku pracy
na rzecz pracownikéw wojewddzkiego i powiatowych urzedéw pracy,

6) wspodtpraca ze szkotami wyzszymi w zakresie wsparcia studentéw, absolwentow
i doktorantéw szkét wyzszych w wejsciu na rynek pracy,

7) wspdtpraca z partnerami rynku pracy na rzecz podejmowania dziatan zmierzajacych do
promowania i rozwoju ustug poradnictwa zawodowego oraz szerzenia idei ksztatcenia
ustawicznego w tym popularyzacji uczenia sie przez cate zycie w regionie,

8) pozyskiwanie srodkow z funduszy europejskich w ramach projektéw wtasnych z obszaru
rynku pracy i ich realizacja,

9) prowadzenie Rejestru Instytucji Szkoleniowych - gromadzenie i aktualizacja informacji na
temat instytucji szkolgcych oraz rodzaju szkoleh w wojewddztwie opolskim,

10) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych charakter, okres i rodzaj dziatalnosci wykonywanej
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.
§34
1. W sktad Wydziatu Posrednictwa Pracy i Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia Spotecznego
wchodza:
1) Zespdt Posrednictwa Pracy i Ustug EURES,
2) Zespodt Koordynacji Systemoéw Zabezpieczenia Spotecznego.
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2.

Do zadan Wydziatu Posrednictwa Pracy i Koordynacji Systemow Zabezpieczenia Spotecznego

nalezy:

1) wspieranie powiatowych urzedéw pracy w prowadzeniu posrednictwa pracy na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej,

2) wspétorganizowanie gietd pracy na wniosek wtasciwego terytorialnie powiatowego urzedu
pracy,

3) organizowanie targdw pracy z wiasnej inicjatywy lub we wspdtpracy z innymi podmiotami, w
tym na wniosek co najmniej jednego wtasciwego terytorialnie powiatowego urzedu pracy,

4) przygotowywanie i udostepnianie z wykorzystaniem strony internetowej informacji o targach
pracy, planowanych do przeprowadzenia w wojewddztwie,

5) udziat w targach pracy i innych przedsiewzieciach organizowanych przez instytucje rynku
pracy,

6) informowanie pracodawcéw zainteresowanych zgtoszeniem krajowej oferty pracy o
wtasciwym do przyjecia oferty urzedzie pracy i umozliwianie pracodawcom samodzielnego
zgtoszenia oferty pracy z wykorzystaniem systeméw informatycznych,

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

8) realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy
panstwami, o ktdorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku, w szczegdlnosci przez:

a) wspieranie i realizacje dziatan sieci EURES, w tym koordynowanie realizacji tych dziatan
przez urzedy pracy na terenie wojewoédztwa, we wspodtpracy z ministrem do spraw
pracy, samorzgdami powiatowymi oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji
dziatan sieci EURES,

b) realizowanie zadan zwigzanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych EURES,
na terenie dziatania tych partnerstw,

9) realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikéw wynikajgcych
z odrebnych przepiséw, uméw miedzynarodowych i innych porozumien zawartych z
partnerami zagranicznymi,

10) realizowanie zadan z obszaru koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego panstw, o

ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku, oraz panstw, z ktérymi
Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu
spotecznym, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w szczegdlnosci:
a) petnienie funkcji instytucji wiasciwe;j,
b) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw bezrobotnych o wydanie odpowiednich
dokumentéw w sprawach swiadczen z tytutu bezrobocia,
c) wydawanie decyzji w sprawach wymienionych w art. 8a ustawy z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku,

11) zlecanie dziatan aktywizacyjnych,

12) organizowanie i prowadzenie szkolen pracownikéw wojewddzkich i powiatowych urzedéw
pracy, w tym w szczegdlnosci z zakresu udziatu w sieci EURES i koordynacji systemoéw
zabezpieczenia spotecznego,

13) prowadzenie rejestru agencji zatrudnienia oraz wydawanie certyfikatéw o dokonaniu wpisu
do rejestru podmiotéw prowadzacych agencje zatrudnienia,
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14) prowadzenie, wraz ze Stanowiskiem ds. Kontroli Zarzadczej, kontroli dziatalnosci agencji

zatrudnienia.
§35
Do zadan Wydziatu Obserwatorium Rynku Pracy nalezy:

1) koordynowanie regionalnej polityki rynku pracy i rozwoju zasobow ludzkich,

2) przygotowywanie i realizacja regionalnego planu na rzecz zatrudnienia oraz innych
dokumentdw planistyczno-strategicznych w obszarze rynku pracy,

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

4) dokonywanie podziatu posiadanych srodkéw FP zgodnie z kryteriami wynikajacymi z
obowigzujgcych przepisow,

5) badanie efektywnosci projektéw lokalnych,

6) inicjowanie i realizacja przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
problemdéw zwigzanych z planowanymi, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach,
zwolnieniami grupowymi pracownikéw z przyczyn dotyczacych pracodawcy,

7) realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegdlnosci podziat srodkéw pomiedzy powiatowe
urzedy pracy, okreslanie zapotrzebowania na zawody na rynku pracy, badanie efektywnosci
wsparcia ze srodkéw KFS, promocje KFS oraz konsultacje i poradnictwo dla pracodawcéw w
zakresie korzystania z KFS,

8) obstuga i wspotdziatanie z wojewddzka radg rynku pracy,

9) informowanie oraz szkolenie pracownikow powiatowych urzedéw pracy w zakresie
programow rynku pracy,

10) opracowywanie badan i analiz rynku pracy, w tym prowadzenie monitoringu zawodéw
deficytowych i nadwyzkowych oraz badania zapotrzebowania na prace w celu podniesienia
efektywnosci prowadzonych dziatan na rzecz wzrostu i promocji zatrudnienia,
opracowywanie miesiecznych informacji obrazujgcych sytuacje na rynku pracy Opolszczyzny
i udostepnianie jej szerokiej opinii publicznej,

11) promocja ustug i inicjatyw WUP, m. in. poprzez publikacje Biuletynéw Informacyjnych,

12) inicjowanie proceséw badawczych dotyczacych rynku pracy, realizowanych we wtasnym
zakresie lub zlecanych zewnetrznym placéwkom naukowym,

13) wspotpraca przy programowaniu i realizacji zadan wynikajacych z wdrazania EFS i EFS+,

14) pozyskiwanie srodkéw z funduszy europejskich w ramach projektow wtasnych z obszaru
rynku pracy i ich realizacja,

15) gospodarowanie srodkami FP na prowadzenie dziatalnosci badawczo-wydawniczej,

16) roczna aktualizacja obowigzujgcego wykazu zawodow, za ktére moze by¢ dokonywana
refundacja wynagrodzen i sktadek na ubezpieczenie spoteczne mtodocianych pracownikow,
zatrudnionych na podstawie umowy o prace w celu przygotowania zawodowego,

17) zbieranie i przetwarzanie danych z zakresu statystyki publicznej i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie.

§36
Do zadan Wydziatu Rozwoju Przedsiebiorczosci nalezy:

1) opracowywanie, realizacja i rozliczanie projektéw wtasnych realizowanych przez WUP, w
tym:

a) opracowywanie koncepcji i przygotowywanie wnioskdw o dofinansowanie,
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5)

§37

b)
c)
d)

zarzadzanie i koordynowanie realizacji oraz rozliczania projektéw,

prowadzenie dokumentacji projektowej,

udziat w opracowywaniu dokumentacji postepowan przeprowadzanych zgodnie z
ustawg Prawo zamoéwien publicznych, wymaganych cyklem realizacji projektéw,
przygotowywanie projektéw umdw i porozumien niezbednych dla realizacji
projektéw,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowoddéw ksiegowych dotyczacych
wydatkéw zwigzanych z realizacjg projektéw,

sporzadzanie wnioskdéw o ptatnosc,

biezgce monitorowanie zgodnosci realizacji zadan i ponoszonych wydatkow z
whnioskiem o dofinansowanie, harmonogramem realizacji projektu, harmonogramem
ptatnosci i planem finansowym WUP,

wspotpraca z partnerami zewnetrznymi w zakresie merytorycznej realizacji projektow,

wspotpraca z merytorycznymi komorkami organizacyjnymi WUP w zakresie

wykonywanych lub zleconych zadan, w szczegdlnosci w zakresie przekazywania

informacji,

wprowadzanie wiasciwych danych dotyczacych wdrazanych dziatan do systeméw

informatycznych,

rozwdéj wspotpracy z instytucjami zajmujgcymi sie promocjg przedsiebiorczosci oraz z

partnerami rynku pracy.

Do zadan Wydziatu ds. Funduszu Gwarantowanych Swiadczer Pracowniczych nalezy:

1)

wyptata niezaspokojonych swiadczen pracowniczych :

a)

b)

g)
h)

rejestracja wykazéw zbiorczych i uzupetniajacych oraz indywidualnych wnioskéw o
wyptate éwiadczen z FGSP,

kontrola danych i uzupetnianie wymaganych informacji koniecznych do rozpatrzenia
whnioskéw i wykazow,

opracowanie wnioskéw i wykazéw od strony merytorycznej i rachunkowej,
sktadanie zapotrzebowania na srodki finansowe do wydziatu finansowo-
ekonomicznego.

powiadamianie wnioskodawcow o przyznaniu bgdz odmowie wyptaty Swiadczen,
zawiadamianie pracodawcy, syndyka, likwidatora lub innej osoby sprawujgcej zarzad
majatkiem pracodawcy o wyptacie $wiadczen na podstawie wniosku indywidualnego,
kontrolowanie rozliczania wyptat swiadczen dokonywanych przez pracodawcéw,
prowadzenie rejestréw wyptat oraz odméw wyptat $wiadczer: ze $rodkéw FGSP,

dochodzenie zwrotu wyptaconych $wiadczen ze srodkéw Funduszu Gwarantowanych

Swiadczen Pracowniczych :

a)
b)
c)

d)
e)

wzywanie dtuznikédw do zwrotu wyptaconych swiadczen,

zgtaszanie wierzytelnosci FGSP do masy upadtosci,

przygotowywanie dokumentacji do sporzgdzenia powddztw oraz wnioskow
egzekucyjnych,

nadzor nad przebiegiem procesu windykacji naleznosci,

pozyskiwanie, gromadzenie i analizowanie dokumentdw oraz informacji o dtuzniku i
stanie jego majatku,
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f)  przygotowywanie wnioskdw oraz prowadzenie ich ewidencji w sprawach, o ktérych
mowa w art. 23 ustawy z dnia 13 lipca 2006 roku o ochronie roszczen pracowniczych w
razie niewyptacalnosci pracodawcy,

g) prowadzenie repertorium spraw sgdowych i egzekucyjnych,

h) prowadzenie ewidencji dtuznikéw i rejestru zabezpieczen,

i)  klasyfikacja zwrotow wyptaconych swiadczen na odpowiednie tytuty (naleznos¢
gtéwna, odsetki, koszty zastepstwa procesowego, inne)

i) naliczanie odsetek naleznych od dtuznikéw FGSP,

3) wyptata $wiadczen ze $rodkéw FGSP na zasadach okreélonych w odrebnych przepisach:

a) ustawa z dnia 16 wrzesnia 2011 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z
usuwaniem skutkdow powodzi - rejestracja i rozpatrywanie wnioskdw o wyptate
nieoprocentowanej pozyczki, rozliczenie prawidtowosci wydatkowania srodkéw,
dochodzenie zwrotu nieprawidtowo wydatkowanych srodkéw udzielonej pozyczki,
rozpatrywanie wnioskdw o umorzenie, prowadzenie ewidencji oraz udzielania i
monitorowania pomocy publicznej,

b) ustawa z dnia 2 marca 2020 r. o szczegblnych rozwigzaniach zwigzanych z
zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych
oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych oraz ustawa z dnia 11 pazdziernika 2013 r.
o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc pracy - rejestracja i
rozpatrywanie wnioskdw przyznanie swiadczen na rzecz ochrony miejsc pracy,
rozliczenie prawidtowosci wydatkowania srodkéw, dochodzenie zwrotu nieprawidtowo
wydatkowanych oraz nienaleznie pobranych srodkéw, rozpatrywanie wnioskdow o
umorzenie, roztozenie na raty,

4) opracowywanie okresowych informacji i analiz,
5) sporzadzanie okresowych sprawozdan dotyczacych: wyptat ze $rodkéw FGSP, zwrotéw
wyptaconych swiadczen, naliczonych odsetek, umorzen, udzielonej pomocy publiczne;j.
Rozdziat VI
Zasady podpisywania dokumentéw finansowych,

aktéw normatywnych oraz innych pism
§ 38
1. Przelewy, czekiiinne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne

dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania
lub wydatkowania srodkéw pienieznych WUP, podpisuja:
1) Dyrektor WUP lub Wicedyrektorzy WUP,
2) Gtéwna Ksiegowa,
3) lub inne osoby posiadajace petnomocnictwa Dyrektora WUP.

2. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych ustalone sg
»Instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych”.

§39

1. Dyrektor WUP podpisuje dokumenty, akty normatywne oraz inne pisma zgodnie z wtasciwoscig
rzeczowg oraz miejscowa.

2.  Wicedyrektorzy WUP podpisujg pisma w zakresie nadzorowanych spraw w ramach udzielonych
petnomocnictw.

3. Kierownicy Wydziatéw podpisujg pisma okreslone w indywidualnych zakresach czynnosci lub w
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imiennych upowaznieniach.

4. Szczegotowe zasady obiegu, parafowania i podpisywania pism oraz dokumentéw okresla
obowigzujgca Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdziat VI

Postanowienia koricowe

§40

Szczegbtowe zasady organizacji pracy WUP okresla Regulamin Pracy WUP w Opolu.

§41

Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi WUP rozstrzyga Dyrektor WUP.
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