Uchwata Nr 7636/2023
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 21 grudnia 2023 r.

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Wojewoédzkiego Urzedu
Pracy w Poznaniu

Na podstawie art. 41 ust. 1 i 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
wojewddztwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 2094, z 2023 r. poz. 572, 1688) oraz § 5 ust. 5
Statutu  Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu nadanego Uchwatg
Nr XLVII/925/14 Sejmiku Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 21 lipca 2014 r.
w sprawie nadania Statutu Wojewodzkiemu Urzedowi Pracy w Poznaniu ze zm.,

Zarzad Wojewodztwa Wielkopolskiego uchwala co nastepuje:

§1

Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu

w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2

Traci moc Uchwata Nr 4838/2018 Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia
26 stycznia 2018 r. w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego

Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu ze zm.

§3

Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Wojewddzkiego Urzedu Pracy

w Poznaniu.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Marszatek Wojewddztwa

Marek Wozniak



Uzasadnienie
Uchwaty Nr 7636/2023
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 21 grudnia 2023 r.

Zgodnie z § 5 ust. 5 Statutu Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu nadanego
Uchwatg Nr XLVIII/925/14 Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 21 lipca
2014 r., ze zm., szczegoOtowg strukture organizacyjng Urzedu oraz zadania
poszczegodlnych komérek organizacyjnych okresla Regulamin Organizacyjny WUP
nadawany przez Dyrektora WUP po zatwierdzeniu przez Zarzad Wojewddztwa.

W zwigzku z powierzeniem WUP w Poznaniu roli Instytucji Posredniczgcej wybranych
Dziatan Programu Fundusze Europejskie dla Wielkopolski 2021-2027 oraz
zakonczeniem realizacji zadan w ramach Perspektywy Finansowej 2014-2020
konieczne jest dokonanie aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

Zadania zwigzane z realizacjg nowej perspektywy finansowej wigzg sie rowniez
ze zmiang struktury organizacyjnej Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu,
obejmujgcy likwidacje lub potgczenie czesci komoérek organizacyjnych.

Z uwagi na fakt, iz obowigzujgcy Regulamin Organizacyjny przyjety Uchwatg
Nr 4838/2018 Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 26 stycznia 2018 r.
w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Poznaniu byt juz kilkukrotnie aktualizowany, wprowadzenie powyzszych zmian jako

nowego Regulaminu Organizacyjnego jest zasadne.

Wojciech Jankowiak

Wicemarszatek



Zatgcznik

do Uchwaty Nr 7636/2023

Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego
z dnia 21.12.2023 r.

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu zwany dalej

Regulaminem okres$la zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres

dziatania komorek organizacyjnych, wchodzgcych w jego sktfad.

§2

llekro¢ w regulaminie mowa o:

1. Marszatku - nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewoddztwa
Wielkopolskiego,

2. WUP i pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Wojewoddzki Urzad Pracy
w Poznaniu,

3. Dyrektorze WUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wojewoddzkiego Urzedu
Pracy w Poznaniu,

4.  WRRP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzkg Rade Rynku Pracy,
ZFSS — nalezy przez to rozumieé Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

6. Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ - Oddziat Zamiejscowy,
Wydziat, Oddziat lub Samodzielne Stanowisko Pracy,

7. EURES - nalezy przez to rozumiec sie¢ europejskich stuzb zatrudnienia,
EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny,

9. EFS+ - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny Plus,

10. FST — nalezy przez to rozumie¢ Sprawiedliwg transformacje Wielkopolski
Wschodniej,

11. BIP - nalezy przez to rozumiec Biuletyn Informacji Publicznej,

12. PO KL — nalezy przez to rozumie¢ Program Operacyjny Kapitat Ludzki,

13. PO WER - nalezy przez to rozumie¢ Program Operacyjny Wiedza Edukacja
Rozwd;j,

14. WRPO 2014 + — nalezy przez to rozumie¢ Wielkopolski Regionalny Program
Operacyjny na lata 2014 — 2020,

15. FEW - nalezy przez to rozumie¢ Fundusze Europejskie dla Wielkopolski 2021-

2027,



16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24,

25.

26.

FGSP — nalezy przez to rozumieé¢ Fundusz Gwarantowanych Swiadczen

Pracowniczych,

IP — nalezy przez to rozumiec Instytucje Posredniczaca,

IZ - nalezy przez to rozumie¢ Instytucje Zarzgdzajaca,

KOP — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Oceny Projektow,

KSI — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy System Informatyczny,

PEFS - nalezy przez to rozumie¢ Podsystem Monitorowania Europejskiego

Funduszu Spotecznego,

OFIP — nalezy przez to rozumie¢ Opis Funkciji i Procedur,

OSZiK — nalezy przez to rozumie¢ Opis Systemu Zarzgdzania i Kontroli na lata
2021-2027,

SL 2014 — nalezy przez to rozumiec¢ aplikacja gtdwna centralnego systemu

Teleinformatycznego,

CST2021 — nalezy przez to rozumiec Centralny System Teleinformatyczny
2021,

Systemy informatyczne — Lokalny System Informatyczny do obstugi Programu

Fundusze Europejskie dla Wielkopolski 2021 - 2027 (LS| 2021+) oraz

Centralny System Teleinformatyczny 2021 (CST2021).

§3
Siedzibg Wojewddzkiego Urzedu Pracy jest miasto Poznanh.
Siedzibami Oddziatéw Zamiejscowych WUP sg miasta: Kalisz, Konin, Leszno,
Pita.
Wojewddzki Urzad Pracy w Poznaniu jest samorzgdowg jednostkg
organizacyjng podlegtg bezposrednio Zarzagdowi Wojewddztwa
Wielkopolskiego.

Obszarem dziatania WUP jest wojewodztwo wielkopolskie.

§4

Do zakresu dziatania Wojewoddzkiego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadan

wynikajgcych z:

1)

2)

3)

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promaocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 735, 1429, 1723, 1737),

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o Narodowym Planie Rozwoju
(Dz. U. z 2022 r. poz. 260),

ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju
(Dz. U. z 2023 r. poz. 1259, 1273),



4) ustawy z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych
ze Srodkéw europejskich w perspektywie finansowej 2021 - 2027
(Dz.U. z 2022 r., poz.1079) zwana dalej ustawg wdrozeniowa,

5) ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczeh pracowniczych w razie
niewyptacalnosci pracodawcy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1087),

6) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 .
poz. 1270,1273, 1407, 1429, 1641, 1693, 1872),

7 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

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

9) ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie
polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014 — 2020
(Dz. U. z 2020 r. poz. 818),

10) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. z 2023 r. poz. 756, 1030,1532),

11) Ustawa z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2022 r. poz.
2305, z 2023 r. poz. 347, 641, 1615, 1834, 1872),

12) ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczego6lnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb
zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2023 r. poz.
1327, 1429,1723, 1860, 2029).

§5
WUP przy realizacji zadan wspotdziata z organami rzgdowej administracji ogélnej,
instytucjami dialogu spotecznego, organizacjami pracodawcow, poszczegolnymi
pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, organizacjami bezrobotnych, samorzgdami
terytorialnymi, zarzadami funduszy celowych, Ochotniczymi Hufcami Pracy,
agencjami zatrudnienia, instytucjami szkoleniowymi, instytucjami partnerstwa
lokalnego oraz innymi organizacjami i instytucjami zajmujgcymi sie problematyka

promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkdw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowe;.

ROZDZIAL II
KIEROWNICTWO WUP



§6
Wojewodzkim Urzedem Pracy kieruje i reprezentuje go na zewnatrz, zgodnie
z zasadg jednoosobowego kierownictwa Dyrektor WUP.
Dyrektor kieruje Wojewddzkim Urzedem Pracy przy pomocy Wicedyrektorow
oraz Kierownikow i Koordynatoréw poszczegdlnych komorek organizacyjnych.
Dyrektora WUP w czasie jego nieobecnosci zastepuje wtasciwy Wicedyrektor.
Dyrektorowi WUP bezposrednio podlegajg, zgodnie ze schematem
organizacyjnym:
a) Gtéwny Ksiegowy WUP,
b) Woydziat Finansowo-Ksiegowy,
c) Wydziat Kadr i Organizacii,
d) Biuro Prawne,
e) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego,
f)  Samodzielne Stanowisko ds. BHP i P. POZ.,
g) Samodzielne Stanowisko ds. Strategii Rynku Pracy,
h)  Wydziat Informatyki,
i)  Wydziat Kontroli i Dochodzenia Zwrotu Naleznosci FE,
J)  Wydziat Badan i Analiz Rynku Pracy,
k)  Inspektor Ochrony Danych,
) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
) Petnomocnik ds. Antykorupcji.
Pozostate komérki Organizacyjne podlegajg Wicedyrektorom zgodnie
z Upowaznieniami udzielonymi przez Dyrektora WUP oraz schematem
organizacyjnym stanowigcym zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego.
Dyrektor w stosunku do wszystkich pracownikéw Urzedu wykonuje czynnosci

z zakresu prawa pracy.

§7

Dyrektor WUP realizuje swoje zadania w ramach posiadanych srodkéw i przy

pomocy komorek organizacyjnych WUP oraz Oddziatbw Zamiejscowych w Pile,

Koninie, Kaliszu i Lesznie.

ROZDZIAL llI
KOMORKI ORGANIZACYJNE WUP

§8



W WUP mogg by¢ utworzone nastepujgce komorki organizacyjne:

a) Wydziaty i wchodzgce w ich sktad Oddziaty/Zespoty.

b) Samodzielne Stanowiska Pracy,

c) Biura,

d) Oddziaty Zamiejscowe

Dyrektor WUP decyduje o liczbie utworzonych komorek organizacyjnych
w oparciu o posiadane etaty oraz ze wzgledu na zakres zadan.

W celu realizacji zadan w WUP, Dyrektor WUP moze powotywacC Zespoty
i Komisje Zadaniowe.

Strukture wewnetrzng i zakres dziatania Oddziatu Zamiejscowego, Wydziatu,
w tym Oddziatu/Zespotu, Biura oraz Samodzielnego Stanowiska okreslajg ich
Kierownicy lub odpowiednio osoby kierujgce dang komoérkg organizacyjng
i przedstawiajg je Dyrektorowi do zatwierdzenia.

Kierownicy komoérek organizacyjnych majg prawo tgczy¢ zadania przewidziane

w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym stanowisku.

§9
Wydziat jest podstawowg komdrkg organizacyjng zajmujgcg sie okreslong
problematykg i dziatalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktore ze wzgledéw organizacyjnych i technicznych mogg by¢
zrealizowane w ramach jednej komaorki organizacyjnej.
Dziatalnoscig poszczegodlnych Wydziatow kierujg Kierownicy lub Koordynatorzy,
przy czym Kierownik Wydziatu Finansowo-Ksiegowego jest jednoczesnie
Gtownym Ksiegowym WUP.
Dziatalnoscig Oddziatow Zamiejscowych kierujg ich Dyrektorzy.
Oddzial/Zespot jest dziatajgcg w obrebie Wydziatu komorkg organizacyjna,
ktora zajmuje sie wydzielonym zakresem spraw w ramach Wydziatu i ktérg
kieruje Kierownik Wydziatu/Oddziatu.
Samodzielne stanowisko jest najmniejszg komorkg organizacyjng (moze byc¢
komorkg wieloosobowg), ktérg tworzy sie w wypadku koniecznosci
organizacyjnego wyodrebnienia  okre$lonej problematyki oraz  braku

uzasadnienia powotania wigkszej komorki organizacyjne;.

Dyrektor moze dla usprawnienia pracy samodzielnego stanowiska wyznaczy¢

koordynatora realizacji zadan.

1.

§10

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:



b)

d)

a) zakres dziatania okreslony Regulaminem Organizacyjnym,
b) wykaz stanowisk stuzbowych,
c) zakres czynnos$ci pracownikow.
Wojewddzki Urzad Pracy dziata na podstawie:
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (Dz. U.
z 2022 r. poz. 2094, z 2023 r. poz. 572, 1688.),
art. 8 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 735, 1429, 1723, 1737), Uchwaly
nr XXVI1/391/2000
10 lipca 2000 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwag
Wojewodzki Urzad Pracy w Poznaniu Uchwaty Nr XLVIII/925/14 Sejmiku

Wojewoddztwa Wielkopolskiego z dnia 21 lipca 2014 r. w sprawie nadania statutu

Sejmiku  Wojewoddztwa  Wielkopolskiego z  dnia

Wojewddzkiemu Urzedowi Pracy w Poznaniu,
XV1/429/16 Sejmiku Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia
21 marca 2016 r. zmieniajgcej Uchwate Nr XLVII1/925/14 Sejmiku Wojewodztwa
lipca 2014 r.

Wojewddzkiemu Urzedowi Pracy w Poznaniu,

Uchwaty nr

Wielkopolskiego z dnia 21 w sprawie nadania statutu

niniejszego Regulaminu.
Zasady gospodarki finansowej oraz zasady wynagradzania pracownikéw

ustalajg odrebne przepisy.

§ 11

W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

WUP |

Wydziat Polityki Rynku Pracy

WUP I Wydziat Finansowo-Ksiegowy/Gtoéwny Ksiegowy
WUP 1.1 Oddziat Rozliczen Finansowych FE
WUP 11.2 Oddziat Pomocy Technicznej FE
WUP Il Wydziat Administracyjno — Techniczny
WUP IlIl.L1  Oddziat ds. Transportu
WUP IV Wydziat Kadr i Organizacji
WUP V Biuro Prawne
WUP VI Oddziat Zamiejscowy w Kaliszu
WUP VII Oddziat Zamiejscowy w Koninie
WUP VIl Oddziat Zamiejscowy w Lesznie
WUP IX Oddziat Zamiejscowy w Pile
WUP X Wydziat Aktywizacji Zawodowej
WUP X.1  Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej



WUP X.2  Oddziat ds. Posrednictwa Pracy
WUP X.3 Oddziat ds. Instytucji Rynku Pracy
WUP XI Wydziat Wdrazania Funduszy Europejskich
WUP XI.1 Zespot ds. Naduzyc¢ i Procedur
WUP XI.2 Oddziat Projektow Rynku Pracy
WUP XI.3 Oddziat Projektow Wtgczenia
WUPXI.4 Oddziat ds. Projektéw Strategicznych

WUP XII Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego
WUP Xl Inspektor Ochrony Danych

WUP XIV Samodzielne Stanowisko ds. BHP i P. POZ.

WUP XV Samodzielne Stanowisko ds. Strategii Rynku Pracy
WUP XVI Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Pion Ochrony Informacji Niejawnych
WUP XVI.1 Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
WUP XVI.2 Kancelaria Materiatéw Niejawnych

WUP XVII Wydziat Informatyki

WUP XVIII Wydziat Kontroli i Dochodzenia Zwrotu Naleznosci FE

WUP XIX Wydziat Koordynacji i Promocji Funduszy Europejskich

WUP XX Wydziat Badan i Analiz Rynku Pracy

WUP XXI Petnomocnik ds. Antykorupcji

WUP XXII Wieloosobowe Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi
Prawnej FGSP

WUP XXIII Wydziat ds. Dochodzenia Zwrotu Naleznosci FGSP

WUP XXIV Wydziat ds. Wyptaty Swiadczeh FGSP
WUP XXIV.1 Oddziat ds. Rozliczen i Kontroli Dofinansowania COVID-19
WUP XXV Wydziat ds. Zaméwien Publicznych

2. Komorki organizacyjne oraz ich usytuowanie w strukturze okresla schemat
organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. W WUP mogg byc¢ tworzone Zespoty i Komisje zadaniowe sktadajgce sie
z pracownikéw réznych komorek organizacyjnych, a takze z oséb spoza grona

pracownikow w celu realizacji okreslonych zadan.

§12
Do kompetencji Dyrektora WUP nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie WUP oraz sktadanie oswiadczen woli w imieniu Wojewodztwa

Wielkopolskiego w sprawach nalezgcych do kompetencji WUP.



2)

3)
4)

5)
6)

7

9)

10)

zatwierdzanie:

a) planow pracy oraz sprawozdan z dziatalnosci WUP,

b) materiatbw przedktadanych pod obrady Sejmiku Wojewodztwa
Wielkopolskiego i Zarzgdu Wojewddztwa Wielkopolskiego,

c) pism przygotowywanych przez komorki organizacyjne przedkiadanych
do akceptacji Marszatka Wojewddztwa,

wydawanie zarzgdzen wewnetrznych,

wspotdziatanie z organami  administracji rzgdowej i samorzgadowej,

organizacjami spotecznymi, instytucjami dziatajgcymi w zakresie problematyki

przeciwdziatania bezrobociu oraz podpisywanie pism i wystgpien kierowanych

do tych podmiotow,

udzielanie upowaznien i petnomocnictw, w tym procesowych,

planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania podlegtych  komdrek

organizacyjnych,

sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan merytorycznych oraz

koordynowanie dziatalnosci,

akceptowanie spraw z zakresu dziatania Urzedu,

dysponowanie srodkami ujetymi w Uchwale Budzetu Wojewddztwa

Wielkopolskiego, srodkami Funduszu Pracy, budzetu srodkéw europejskich,

$rodkami FGSP w zakresie okreslonym przez ustawe i upowaznienia

udzielanego przez Marszatka Wojewoddztwa Wielkopolskiego,

prowadzenie polityki kadrowej w tym:

a) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami WUP,

b) powotywanie i odwotywanie Wicedyrektoréw WUP,

c) dokonywanie okresowych ocen pracy pracownikow,

d) okreslanie zakresow zadan i czynnosci dla Wicedyrektorow WUP
i Kierownikéw podlegtych komérek organizacyjnych,

e) zatwierdzanie zakresow czynnosci pracownikow WUP,

f) zawieranie uméw cywilnoprawnych,

g) udzielanie urlopow wypoczynkowych, okolicznosciowych, bezptatnych oraz
zgody na dodatkowe zatrudnienie pracownikdw, propozycji awansow,

przeszeregowan, nagrod.

§13

Do zadan Wicedyrektorow nalezy w szczegdlno$ci:

1)

planowanie dziatan podlegtych komorek organizacyjnych,



2) bezposrednie sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez podlegte komorki
organizacyjne okreslonych zagadnien merytorycznych oraz koordynowanie ich
dziatan,

3) aprobowanie:

a) spraw z zakresu podlegtych komérek organizacyjnych przedktadanych
do decyzji Dyrektora WUP,

b) materiatow i informacji opracowywanych przez nadzorowane komorki
organizacyjne,

c) urlopébw  wypoczynkowych, okolicznosciowych, bezptatnych oraz
udzielanie zgody na dodatkowe zatrudnienie pracownikow podlegtych
komérek organizacyjnych, z wylgczeniem urlopdw Kierownikéw
Wydziatéw, ktére aprobuje Dyrektor WUP,

4) okreslanie zakresow czynnosci dla kierownikébw podlegtych komodrek
organizacyjnych,

5) wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej i samorzgadowej,
organizacjami spotecznymi, instytucjami dziatajgcymi w zakresie problematyki
przeciwdziatania bezrobociu oraz podpisywanie pism i wystgpien kierowanych
do tych podmiotow w zakresie uzgodnionym z Dyrektorem WUP,

6) reprezentowanie WUP na zewngtrz w zakresie powierzonych kompetenciji
po wczesniejszej akceptacji Dyrektora WUP oraz sktadanie oswiadczen woli
w imieniu Wojewodztwa Wielkopolskiego w sprawach nalezgcych

do kompetencji WUP.

§ 14

Do zadan Wydziatu Polityki Rynku Pracy (WUP |) nalezy w szczegdélnosci:

1) okreslanie i koordynowanie regionalnej polityki rynku pracy i rozwoju zasobow
ludzkich poprzez przygotowanie i opracowywanie publikacji wtasnych, gtownie:

- regionalnego planu dziatan na rzecz zatrudnienia,

- oceny sytuacji na rynku pracy i realizacji zadan w zakresie polityki rynku
pracy,

- oceny sytuacji absolwentow szkét na regionalnym rynku pracy,

2) opracowywanie kryteriow oraz dokonywanie podziatu sSrodkéw Funduszu Pracy
na finansowanie przez samorzady powiatowe programoOw na rzecz promociji
zatrudnienia, fagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej oraz
innych fakultatywnych zadan,

3) ocena wnioskdw samorzadow powiatowych na realizacje finansowanych
ze $rodkéw rezerwy Funduszu Pracy programOéw na rzecz promocji
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

1)
2)
3)
4)

5)

6)

zatrudnienia, fagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej lub zadan
fakultatywnych oraz ich koordynacja,
realizacja zadan finansowanych z Europejskiego Funduszu Dostosowania
do Globalizaciji,
upowszechnianie informacji na temat dziatan wynikajgcych z zatozen Gwaranciji
dla Mfodziezy w Polsce,
wspotdziatanie z Wojewodzkg Radg Rynku Pracy w Poznaniu — obstuga
merytoryczna oraz techniczna Rady, przygotowywanie materiatow i analiz dot.
rynku pracy, opinii i uchwat WRRP, w tym opinii 0 zasadnosci ksztatcenia
w danym zawodzie zgodnie z potrzebami rynku pracy,
coroczne okreslanie i ogtaszanie w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Wielkopolskiego, wykazu zawoddéw, w ktorych za przygotowanie zawodowe
miodocianych pracownikdbw moze by¢ dokonywana refundacja, kosztéw
poniesionych przez pracodawce na ich wynagrodzenia i sktadki
na ubezpieczenia spoteczne,
wsparcie  merytoryczne  zainteresowanych organizacji pozarzgdowych
w realizacji zadan zwigzanych z rynkiem pracy,
inicjowanie i wspétudziat przy realizowaniu przedsiewzie¢ majgcych na celu
rozwigzanie lub ztagodzenie probleméw zwigzanych 2z planowanymi
zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn dotyczgcych zaktadu pracy,
promocja ustug $wiadczonych przez urzedy pracy oraz udzielanie informaciji
o mozliwosciach i zakresie pomocy okreSlonej w ustawie o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy i Swiadczonej przez publiczne stuzby
zatrudnienia.
§ 15

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego (WUP 1) nalezy w szczegolno$ci:
kierowanie pracg Wydziatu Finansowo-Ksiegowego,
planowanie wydatkow WUP,
prowadzenie rachunkowosci WUP zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
I zasadami,
dokonywanie kontroli wewnetrznych w zakresie prawidtowego obiegu
dokumentow i ich kompletnosci,
sporzadzanie sprawozdan: finansowych, budzetowych z wykonania budzetu,
funduszy celowych,
opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez

Dyrektora WUP dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
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7)

8)
9)
10)
11)

12)

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)

18)
19)
20)

sporzadzanie planéw i sprawozdan z ich realizacji w poszczegdlnych latach
w zakresie zadan dotyczgcych kierowanego Wydziatu,

dokonywanie rozliczen finansowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
nadzor nad prawidtowym rozliczaniem podatkow,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

terminowe dochodzenie naleznosci oraz kontrola naleznosci wymagalnych.

Do zadan Wydziatu Finansowo-Ksiegowego (WUP 1) nalezy w szczegolnosci:
planowanie dochodow i wydatkéw budzetowych, funduszy celowych, zadan
zleconych ustawami, porozumieniami oraz umowami,
podziat sSrodkéw zgodnie z klasyfikacjg budzetowg wydatkéw,
planowanie wykorzystania srodkdw w ujeciu rzeczowym oraz monitorowanie
wielkosci wydatkéw w stosunku do planu finansowego,
sporzadzanie okresowych analiz i informacji dotyczgcych poziomu wydatkow,
sporzadzanie zapotrzebowan na srodki budzetowe, funduszy celowych i zadan
Zlecanych ustawami oraz $rodki PT FEW,
prowadzenie harmonogramow w systemie KSAT,
akceptacja zapotrzebowan na srodki dotacji celowej sktadane do UMWW
na srodki, FEW 2021-2027,
weryfikacja formalna, rachunkowa dowodow ksiegowych w tym PT FEW,
ewidencjonowanie operacji gospodarczych, prowadzenie rejestrow zakupu
i sprzedazy oraz rozliczanie podatku VAT,

prowadzenie ksiegowosci WUP,
wykonywanie operacji finansowych,
ewidencjonowanie zwigkszen i zmniejszen mienia jednostki,
obstuga zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych,
naliczanie wynagrodzen oraz rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
i Urzedem Skarbowym wynikajgce z obowigzkow ptatnika,
rozliczanie otrzymanych dotacji celowych oraz srodkéw z porozumien,
opracowanie Wieloletniej Prognozy Finansowej wraz z objasnieniami,
opracowanie informacji o ksztattowaniu sie Wieloletniej Prognozy Finansowej,
w tym o przebiegu przedsiewziec,
sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz finansowych,
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,
przygotowanie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami pracownikow,
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21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)

32)

33)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z umowami cywilnoprawnymi,

planowanie wydatkdéw na wyptate $wiadczen z FGSP,

tworzenie przelewéw dotyczgcych wyptaty $wiadczen FGSP,

sporzgdzanie zestawien wyptaty sSwiadczen oraz rozliczeh z Zaktadem
Ubezpieczeh Spotecznych i Urzedem Skarbowym wynikajgcych z obowigzkow
ptatnika,

przygotowywanie dokumentow i zestawien stanowigcych podstawe
do dochodzenia zwrotu naleznosci od dtuznikéw FGSP,

obstuga zobowigzan i naleznosci FGSP,

rozliczanie dofinansowania COVID-19 udzielonego przedsiebiorcom,
sporzadzanie miesiecznych zestawien obrotéw i sald z roszczen FGSP oraz
Swiadczen COVID-19,

weryfikacja wnioskow o wyptate dodatkowego wynagrodzenia z tytutu kosztow
zastepstwa prawnego oraz ewidencja rozrachunkéw w tym zakresie,
przygotowywanie zestawien naleznosci FGSP w podziale na okresy ich
przeterminowania oraz sporzgdzanie odpisu aktualizujgcego naleznosci,
opracowywanie okresowych informacji dotyczacych gospodarki $rodkami
FGSP,

opracowywanie okresowych informacji w zakresie wykorzystania $rodkéw
COVID-19,

obstuga systemu informatycznego VIATOR w zakresie przyznanych uprawnien.

Do zadan Oddzialu Rozliczeh Finansowych FE (WUP 11.1) nalezy
w szczegolnosci:

opracowywanie rocznej i wieloletniej prognozy wydatkéw w ramach FE,

wspoétudziat w przygotowaniu projektu wniosku o dokonanie zmian w budzecie

Wojewodztwa Wielkopolskiego lub  Wieloletniej Prognozie Finansowej

Wojewddztwa Wielkopolskiego w zakresie realizowanych przedsiewzie¢ z FE,

monitorowanie poziomu wykorzystania alokacji i limitu Srodkéw mozliwych

do zakontraktowania w ramach FE,

weryfikacja rachunkowa i opiniowanie uméw Ilub decyzji zawartych

z beneficjentami,

biezgca weryfikacja harmonograméw wydatkdw aktualizujgca prawne

zaangazowanie wydatkow,

monitorowanie wydatkow i zabezpieczanie srodkow na realizacje projektow

wspoffinansowanych z FE,
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7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

15)
16)
17)

18)

19)

20)

sporzgdzanie we wspoétpracy z Wydziatem Wdrazania FE dyspozycji
na uruchomienie srodkéw finansowych dla beneficjentéw w podziale na Srodki
dotacji celowej i srodki europejskie,

przygotowanie dokumentéw dotyczgcych przekazywania srodkdéw na rzecz
beneficjentéw realizujgcych projekty,

przygotowywanie zapotrzebowan do UMWW na $rodki dotacji celowej
na realizacje projektow wspoétfinansowanych z EFS,

autoryzacja zlecen ptatnosci srodkéw europejskich realizowanych przez BGK
dokonywana jest przez Gtownego Ksiegowego oraz Dyrektora WUP
w Poznaniu lub ich zastepcéw lub Zastepce Kierownika Wydziatu Finansowo-
Ksiegowego,

autoryzacja pfatnosci dotacji celowej realizowana przez bank obstugujgcy
rachunki WUP dokonywana jest przez Kierownika Oddziatu Rozliczen
Finansowych FE oraz Gtownego Ksiegowego i Dyrektora WUP w Poznaniu
lub ich zastepcow, lub Zastepce Kierownika Wydziatu Finansowo-Ksiegowego,
ujecie wszystkich przeptywéw finansowych w ksiegach rachunkowych WUP
w Poznaniu zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 13 wrzes$nia
2017 r. (Dz. U. z 2020 poz. 342),

ewidencjonowanie operacji gospodarczych,

sporzadzenie informacji miesiecznej o zleceniach ptatnosci przekazywanych
do BGK oraz o ptatnosciach dokonywanych przez BGK, ktore przekazywane
sg do Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej, Zarzgdu Wojewddztwa
Wielkopolskiego i Departamentu Polityki Regionalnej UMWW,

sporzgdzanie miesiecznych zestawien obrotow i sald,

sporzadzanie rozliczenia otrzymanych transz dotacji celowej FE,

weryfikacja, rozliczenie i prawidtowe ujecie w ksiegach rachunkowych zwrotow
dokonywanych przez beneficjentéw na rachunki bankowe WUP i Ministerstwa
Finanséw (MF) w Banku Gospodarstwa Krajowego (BGK) w ramach
wdrazanych programow,

biezgce informowanie Zarzadu Wojewoddztwa Wielkopolskiego o wszystkich
zwrotach z budzetu Srodkdéw europejskich dokonanych przez beneficjentéw
na rachunek MF w BGK,

przekazywanie zwrotbw na wtasciwe rachunki bankowe wedlug zrédet
finansowania,

opracowywanie celéw certyfikacji wydatkbw w ramach FE a nastepnie

monitorowanie stopnia ich wykonania,

13



21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)
29)

30)

31)

32)

33)

34)

35)

36)

aktualizacja ewidencji podmiotéw problemowych w uzgodnieniu z Biurem
Prawnym

biezgca analiza wydatkow rozliczonych przez beneficjentow problemowych
w zatwierdzonych wnioskach o ptatnos¢ w celu prawidlowego ujecia
w deklaracji wydatkow,

sporzgdzanie deklaracji wydatkéw IP w ramach FE oraz przekazywanie
IZ informacji zwigzanych z certyfikacjg wydatkow,

sporzadzanie wykazu kwot wycofanych, ktére pomniejszg roczne zestawienie
wydatkéw, a takze informacji o kwotach watpliwych, wymagajgcych
wyjasnienia,

przygotowywanie wezwan do zwrotu:

a) kwot nieprawidtowosci,

b) kwot korekt,

c) srodkow niewykorzystanych na koniec okresu realizacji projektu,

d) odsetek na podstawie art. 189 UFP,

Sledzenie procesu odzyskiwania srodkéw, w tym aktualizowanie w cyklu
kwartalnym kwot naleznych odsetek liczonych jak dla zalegtosci podatkowych,
biezgce informowanie 1Z o wykrytych wydatkach niekwalifikowalnych, korektach
i nieprawidtowosciach wykrytych w ramach WRPO 2014-2020,

raportowanie nieprawidtowosci do OLAF za pomocg systemu IMS,

nadzor nad prawidlowym rozliczeniem nieprawidtowosci dotyczgcych
wykorzystanych dotacji celowych,

udostepnianie informaciji o stanie nalezno$ci, sposobie naliczenia odsetek oraz
o etapach rozliczen finansowych,

Informowanie Wydziatu Kontroli i dochodzenia zwrotu naleznosci FE o etapach
prowadzonych egzekuciji,

prowadzenie korespondencji z organami egzekucyjnymi w sprawach
odzyskiwanych naleznosci,

rozliczanie i wyjasnianie srodkow uzyskanych w toku prowadzonej egzekuciji
od organow egzekucyjnych i innych podmiotéw,

rozliczanie kosztow egzekucyjnych obcigzajgcych Wierzyciela, w tym
przygotowanie niezbednych zapotrzebowan,

zgtaszanie wierzytelnosci w prowadzonych sprawach dotyczacych m.in.
Upadtosci Beneficjentéw i oséb trzecich i monitorowanie statusu spraw,

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

14



4.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

1)

Do zadan Oddziatu Pomocy Technicznej FE (WUP [1.2) nalezy

w szczegolnosci:
opracowywanie wnioskow o dofinansowanie projektéw Pomocy Technicznej
FEW 2021-2027 oraz zmian/odstepstw od przedmiotowych wnioskow,
opracowywanie zmian do Planu Dziatan Pomocy Technicznej WRPO 2014+
oraz zmian do wniosku o dofinansowanie projektu Pomocy Technicznej
PO WER,
weryfikacja faktycznego wykonania zadan zgodnie z zatozeniami projektow
PT WRPO 2014+, PT PO WER oraz PT FEW 2021-2027,
biezgcy monitoring oraz kontrola kwalifikowalnosci ponoszonych wydatkow
w ramach projektow PT WRPO 2014+, PT PO WER oraz PT FEW 2021-2027,
opracowywanie wnioskow o pfatnos¢ w ramach projektéw PT WRPO 2014+,
PT PO WER, PT FEW 2021-2027,
opracowywanie formularzy planistycznych na potrzeby projektu ustawy
budzetowej w czesci dotyczgcej PT FEW 2021-2027,
opracowywanie wydatkéw w ujeciu klasyfikacji budzetowej dla projektéw
PT WRPO 2014 +, PT PO WER oraz PT FEW 2021-2027,
opracowywanie harmonograméw finansowych dotyczacych realizacji projektow
PT WRPO 2014+, PT PO WER i PT FEW 2021-2027 oraz rozliczanie srodkow
dotacji celowej w czesci dotyczacej PT WRPO 2014+, PT PO WER i PT FEW
2021-2027,
opracowywanie sprawozdan =z realizacji dziatan w ramach projektow
PT WRPO 2014+, PT PO WER i PT FEW 2021-2027,
wprowadzanie danych do Centralnego Systemu Teleinformatycznego SL 2014
oraz Lokalnego Systemu Informatycznego LSI 2021+, zgodnie z przyznanymi
uprawnieniami,
wykonywanie innych zadahn biezgcych z zakresu PT WRPO 2014+,
PT PO WER i PT FEW 2021-2027,
komunikacja i wspoétpraca z innymi instytucjami systemu w zakresie prac
zwigzanych z PT WRPO 2014+, PT PO WER i PT FEW 2021-2027.

§ 16
Do zadan Wpydziatu Administracyjno - Technicznego (WUP IIlI) nalezy
w szczegolnosci:
sprawowanie zarzadu i administrowanie powierzonym mieniem, w tym
majgtkiem trwatym wyposazeniem oraz organizowaniem bazy materialowo —
technicznej WUP,
15



2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

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

pogtebianie wiedzy z zakresu administracyjnej obstugi urzedu (szkolenia,
konferencje, konsultacje),

analiza funkcjonalna organizacji oraz inicjowanie dziatan zmierzajgcych
do usprawnienia funkcjonowania WUP,

zaopatrzenie WUP w srodki techniczno-biurowe i socjalne,

obstuga organizacyjno — techniczna,

obstuga porzadkowo — konserwacyjna WUP,

zabezpieczenie dokumentacji archiwalnej,

aktualizacja zasobow archiwalnych,

planowanie i realizacja zadan inwestycyjnych,

planowanie i realizacja modernizacji i remontow obiektow,

zamawianie pieczgtek dla pracownikow WUP,

dokonywanie biezgcych zakupow na potrzeby WUP.

Do zadan Oddziatu ds. Transportu (WUPIII.1) nalezy w szczegdlnosci:
regulowanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pojazdow,
prowadzenie ewidencji i wydawanie kart drogowych,

prowadzenie rejestru godzin pracy kierowcow,

prowadzenie rejestru zakupow paliwa,

prowadzenie rejestru kosztow eksploatacji pojazdow,

prowadzenie rejestru zapotrzebowan na samochody stuzbowe,

nadzér i ewidencja kart floty paliwowe;j,

przygotowanie planéw wydatkéw na utrzymanie taboru samochodowego,
nadzorowanie stanu technicznego pojazddw,

nadzor nad pracg kierowcow i powierzonym im sprzetem.

§ 17

Do zadan Wydziatu Kadr i Organizacji (WUP 1IV) nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

opracowywanie aktow normatywnych Dyrektora WUP, regulaminéw
wewnetrznych,
opracowywanie planéw pracy oraz sporzgdzanie okresowych sprawozdan
z dziatalnos$ci WUP,
opracowywanie i nadzor nad wdrazaniem procedur, metod i narzedzi
zarzgdzania zasobami ludzkimi w Urzedzie, a w szczegolnosci w zakresie:
a) wewnetrznej i zewnetrznej rekrutacji pracownikow,
b) okresowej oceny pracownikéw,
c) finansowych i pozafinansowych systeméw motywacyjnych,
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4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)

24)

opracowywanie planoéw, koordynacja i organizacja szkolen pracownikéw Urzedu
oraz dyrektorow i pracownikow powiatowych urzeddéw pracy wojewodztwa
wielkopolskiego,
prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu (m.in. dotyczgcych
nawigzywania stosunku pracy, rozwigzywania uméw o prace, biezgcej obstugi
kadrowej) oraz nadzor nad dyscypling pracy w Urzedzie,
prowadzenie procedury wyboru podmiotow Swiadczgcych ustugi w zakresie
medycyny pracy oraz przygotowywanie umow z tymi podmiotami
i koordynowanie realizacji postanowien przedmiotowych uméw,
prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu,
prowadzenie zaje¢ w ramach stuzby przygotowawczej oraz przygotowywanie
egzaminow dla nowozatrudnionych pracownikow WUP,
zarzgdzanie danymi dotyczgcymi sktadnikéw ptac pracownikéw,
sporzagdzanie sprawozdan statystycznych dotyczgcych polityki kadrowej
Urzedu,
koordynowanie spraw zwigzanych z odbywaniem stazy osdéb bezrobotnych
skierowanych przez powiatowe urzedy pracy,
udziat w opracowywaniu projektu budzetu w zakresie planu wydatkow
na wynagrodzenia, ZFSS, PFRON oraz struktur zatrudnienia,
opracowywanie zestawien dotyczacych oséb finansowanych ze $rodkéw
unijnych na potrzeby wnioskéw o ptatnosc,
organizowanie i prowadzenie sekretariatu WUP,
prowadzenie spraw dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej,
upowszechnianie zarzgdzen i wytycznych kierownictwa WUP,
prowadzenie Centralnego Rejestru Umow,
prowadzenie ewidencji pieczatek i pieczeci urzedowych oraz wydawanie ich
za pokwitowaniem,
wystawianie, ewidencjonowanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym
delegaciji stuzbowych dot. pracownikow Urzedu,
prowadzenie rejestru skarg,
obstuga portalu e — radni — elektronicznego obiegu dokumentacji,
prowadzenie rejestru Zarzgdzen Dyrektora WUP,
kompletowanie i terminowe przekazywanie dokumentow na posiedzenia
Zarzadu/Komisji/Sejmiku,
nadzorowanie terminowego opracowywania i przekazywania informacji
o realizacji zadahn wynikajgcych z uchwat Sejmiku Wojewddztwa
Wielkopolskiego,
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25)

26)

27)
28)

przygotowywanie i procedowanie upowaznien dla Dyrektora, Wicedyrektorow
i pracownikéw oraz prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw,
prowadzenie centralnego rejestru wnioskow o udostepnienie informacji
publicznej,

prowadzenie ksigzki kontroli,

nadzor nad korzystaniem z sal konferencyjnych.

§18

Do zadan Biura Prawnego (WUP V) nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)

1)

2)

3)

wykonywanie obstugi prawnej WUP oraz nadzoér nad przestrzeganiem
przepiséw,

udzielanie porad prawnych, wyjasnien i opinii w zakresie dziatan WUP,
reprezentowanie WUP przed sgdami, organami administracji i organami
egzekucyjnymi,

opiniowanie decyzji administracyjnych i postanowien, konsultowanie spraw
zatatwianych w trybie przepisow kodeksu postepowania administracyjnego,
opiniowanie projektbw umoéw, zarzadzen, pism i innych dokumentéw
powodujgcych skutki prawne,

opiniowanie projektow uchwat na posiedzenia Zarzgdu/Komisji/Sejmiku
Wojewddztwa Wielkopolskiego,

udziat w pracach komisji przetargowych oraz konsultowanie spraw zwigzanych
z zamoOwieniami publicznymi,

opiniowanie spraw kadrowych i pracowniczych,

opiniowanie aktow normatywnych Dyrektora WUP, regulaminéw wewnetrznych,
regulamindéw pracy,

konsultowanie spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg wnoszonych do WUP,
koordynacje pomocy prawnej w zakresie dziatania Biura Prawnego sprawuje

Koordynator.

§ 19
Do zadan Wydziatu Aktywizacji Zawodowej (WUPX) nalezy w szczegdlnosSci:

realizowanie doradztwa zawodowego, w tym $wiadczenie ustug poradnictwa
zawodowego oraz wspieranie powiatowych urzedow pracy w Swiadczeniu
ustug z tego zakresu,
dziatalnos¢ o charakterze metodyczno—szkoleniowym w zakresie prowadzenia
ustug rynku pracy,
realizowanie dziatan wynikajgcych z uczestnictwa w sieci EURES,
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4)
5)

6)
7
8)

9)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7
8)

1)

koordynacja systemu zabezpieczenia spotecznego w regionie,

podziat i monitorowanie wykorzystania Srodkéw z Krajowego Funduszu
Szkoleniowego na poziomie regionu, promocja Funduszu,

prowadzenie Rejestru Agencji Zatrudnienia, Rejestru Instytucji Szkoleniowych,
realizowanie, wynikajgcych z przepiséw, zadan kontrolnych,

wspotpraca z partnerami rynku pracy, w tym koordynacja Partnerstwa
na Rzecz Rozwoju Wielkopolskiego Rynku Pracy,

wspotudziat w dziatalnosci wydawniczej WUP.

Do zadah Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej (WUP X.1)
nalezy w szczegolnosci:

wspieranie powiatowych urzedéw pracy, w prowadzeniu poradnictwa
zawodowego, przez $wiadczenie wyspecjalizowanych ustug w zakresie
planowania kariery zawodowej na rzecz oséb bezrobotnych i poszukujgcych
pracy,

Swiadczenie ustug poradnictwa zawodowego, indywidualnego i grupowego, dla
osob powyzej 18 roku zycia, niezarejestrowanych w powiatowych urzedach
pracy,

opracowanie, gromadzenie, aktualizowanie i upowszechnianie, we wspotpracy
z innymi instytucjami rynku pracy, informacji zawodowej na terenie
wojewodztwa,

wspotdziatanie z ministrem wtasciwym do spraw pracy, w przypadku tworzenia
przez ministra baz danych, zasobow informacyjnych, pomocnych w aktywnym
poszukiwaniu pracy o charakterze ogdlnokrajowym,

wspomaganie powiatowych urzedow pracy (w sytuacji zgtoszonego
zapotrzebowania) w Swiadczeniu poradnictwa zawodowego na rzecz
pracodawcéw oraz pracownikdw, w tym zwalnianych w ramach zwolnien
grupowych,

realizowanie dziatan o charakterze metodyczno - szkoleniowym w zakresie
ustug rynku pracy dla pracownikow powiatowych urzeddéw pracy,

prowadzenie Rejestru Instytucji Szkoleniowych,

sporzgdzanie obowigzujgcych sprawozdan statystycznych opracowan i analiz

z zakresu zadan realizowanych przez Oddziat.

Do zadan Oddziatu ds. Posrednictwa Pracy (WUP X.2) nalezy w szczegolnoSci:
realizacja ustug wynikajgcych z udziatlu wojewddzkich stuzb zatrudnienia
w sieci EURES,
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2)

3)

4)

5)
6)

7)

realizacja dziatah zwigzanych 2z koordynacjg systemdéw zabezpieczenia
spotecznego,

ewidencja i weryfikacja zwrotéw Swiadczen wyptaconych z tytutu bezrobocia,
o ktdre, do panstw unijnych i EOG, wystepujg powiatowe urzedy pracy,
dziatalno$¢ szkoleniowa i informacyjna w zakresie zatrudniania w regionie
obywateli tzw. panstw trzecich,

obstuga uméw sezonowych,

realizowanie krajowego posrednictwa pracy o zasiegu ponadpowiatowym
i we wspotpracy z wkasciwymi powiatowymi urzedami pracy,

sporzagdzanie obowigzujgcych sprawozdan statystycznych, opracowan

i analiz z zakresu zadan realizowanych przez Oddziat.

4. Do zadan Oddziatu ds. Instytucji Rynku Pracy (WUPX.3) nalezy w szczegodlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

1)

2)

3)

prowadzenie na terenie wojewodztwa  Krajowego Rejestru Agenciji
Zatrudnienia,

wydawanie certyfikatow uprawniajgcych agencje zatrudnienia do dziatalnosci,
kontrole agencji zatrudnienia, w tym wspotpraca z innymi instytucjami
uprawnionymi do kontroli,

monitorowanie wykorzystania srodkow z Krajowego Funduszu Szkoleniowego
(KFS) na poziomie regionu, w tym podziat Srodkow pomiedzy powiatowe urzedy
pracy,

biezgca promocja KFS wsrod pracodawcow i pracownikow w regionie,
prowadzenie  spraw  dotyczgcych  zatrudnienia  obywateli  polskich
w ramach umoéw bilateralnych w bytej Niemieckiej Republice Demokratycznej
i Czechostowackiej Republice Socjalistycznej,

sporzgdzanie obowigzujgcych sprawozdan statystycznych, opracowan i analiz

z zakresu zadan realizowanych przez Oddziat.

§ 20

Do zadan Wpydzialu Wdrazania Funduszy Europejskich (WUP Xl) nalezy
w szczegolnosci:
obstuga i realizacja projektobw w ramach programow wspotfinansowanych
z Funduszy Unijnych,
monitorowanie realizowanych projektow, poziomu osiggniecia wskaznikéw oraz
rozliczanych srodkéw w ramach wdrazanych programéw,
zbieranie i analizowanie materiatdbw i dokumentéw dotyczgcych Funduszy
Unijnych,
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4)
5)
6)

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

1)

2)

3)

4)

zdobywanie nowych umiejetnosci zwigzanych z obstugg programow unijnych,
realizacja zadan wynikajgcych z wdrazania Priorytetow Inwestycyjnych,
obstuga techniczna i merytoryczna kontroli i audytéw zewnetrznych dotyczgca

wdrazanych w Wydziale dziatan.

Do zadan Zespotu ds. Naduzy¢ i Procedur (WUP XI.1) nalezy opracowywanie
i przygotowywanie na potrzeby Wydziatu Wdrazania Funduszy Europejskich,
w szczegolnosci:

zbieranie i analizowanie materiatdow i dokumentow dotyczgcych Funduszy
Unijnych,

wspoOtpraca z Sekretariatem KM FEW,

wspotpraca przy opracowywaniu kryteriow wyboru projektow,

udziat merytoryczny w pracach nad FEW oraz realizacja zadan zwigzanych
z zamykaniem projektéw w ramach perspektywy finansowej 2014-2020,
opracowanie systemu instrukcji wykonawczych IP FEW w ramach Wydziatu
Wdrazania Funduszy Europejskich,

wspotpraca w zakresie opracowania procedur i sporzgdzania analizy ryzyka
w zakresie przeciwdziatania korupcji, konfliktu intereséw i naduzy¢ finansowych,
opracowanie i przekazywanie do upublicznienia do Wydziatu Koordynacji
i Promocji Funduszy Europejskich regulaminéw naboréw FEW oraz ogtoszen o
naborach FEW,

prowadzenie elektronicznego rejestru oswiadczen o braku wystepowania
konfliktu intereséw sktadanych przez pracownikow Wydziatu w ramach WRPO
2014+ oraz FEW,

przygotowywanie wkfadu do OSZiK dla FEW, obejmujgcy procedury Wydziatu,
udziat w opracowaniu Rocznego Planu Kontroli,

obstuga techniczna i merytoryczna kontroli i audytow zewnetrznych dotyczgca
wdrazanych w Wydziale dziatan,

zadania zwigzane z wdrazaniem inicjatywy ALMA w ramach EFS+.

Do zadan Oddziatu Projektow Rynku Pracy (WUP XI.2) nalezy w szczegdlnosci:
opracowywanie kryteriow wyboru projektéw,
przeprowadzanie naboréw konkurencyjnych, dokonywanie oceny
proponowanych do realizacji projektow, udziat w pracy KOP,
przeprowadzanie naborow i dokonywanie oceny projektéw w ramach procedury
niekonkurencyjnej,
przygotowywanie umow lub decyzji o dofinansowaniu projektu,
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5)

6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

weryfikowanie zmian w umowach lub decyzjach o dofinansowanie projektu
zgtaszanych przez Beneficjentdw i ich wprowadzanie do dedykowanych
systemow informatycznych,

monitorowanie postepow w realizacji uméw o dofinansowanie projektow
zawartych z Beneficjentami,

weryfikacja wnioskow o ptatnose,

prowadzenie kontroli na zakonczenie realizacji projektu,

nadzor nad realizacjg projektow,

biezgce kontakty z Beneficjentami,

udziat w opracowaniu Rocznego Planu Kontroli,

prowadzenie rejestru obcigzen na projektach w CST2021,

udziat w kontrolach krzyzowych horyzontalnych programu,

realizacja zadan zwigzanych z zamykaniem projektéw w ramach perspektywy
finansowej 2014-2020.

Do zadan Oddziatu Projektéw Wigczenia (WUP XI1.3) nalezy w szczegdlnosci:
opracowywanie kryteriow wyboru projektow,
przeprowadzanie naboréw konkurencyjnych, dokonywanie oceny
proponowanych do realizacji projektow, udziat w pracy KOP,
przeprowadzanie naborow i dokonywanie oceny projektéw w ramach procedury
niekonkurencyjnej,
przygotowywanie uméw lub decyzji o dofinansowaniu projektu,
weryfikowanie zmian w umowach lub decyzjach o dofinansowanie projektu
zgtaszanych przez Beneficientéw i ich wprowadzanie do dedykowanych
systemow informatycznych,
monitorowanie postepow w realizacji uméw o dofinansowanie projektow
zawartych z Beneficjentami,
weryfikacja wnioskow o pfatnosc,
prowadzenie kontroli na zakonczenie realizacji projektu,
nadzor nad realizacjg projektow,
biezgce kontakty z Beneficjentami,
udziat w opracowaniu Rocznego Planu Kontroli,
prowadzenie rejestru obcigzen na projektach w CST2021,
udziat w kontrolach krzyzowych horyzontalnych programu 4.2 w ramach WRPO
2014-2020.
realizacja zadan zwigzanych z zamykaniem projektow w ramach perspektywy
finansowej 2014-2020.
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5. Do zadan Oddziatu Projektéw Strategicznych (WUP Xl.4) nalezy
w szczegOlnosci:
1) opracowywanie kryteridw wyboru projektow,
2) przeprowadzanie naboréw niekonkurencyjnych,
3) dokonywanie oceny projektdw w ramach procedury konkurencyjnej
I niekonkurencyjnej,
4) przygotowywanie uméw lub decyzji o dofinansowaniu projektu dla
Beneficjentow,
5) weryfikowanie zmian w umowach lub decyzjach o dofinansowanie projektu
zgtaszanych przez Beneficjentow,
6) weryfikacja wnioskow o ptatnosé,
7) prowadzenie kontroli na zakonczenie realizacji projektu,
8) nadzér nad realizacjg projektow,
9) biezgce kontakty z Beneficjentami,
10) udziat w opracowaniu Rocznego Planu Kontroli,
11) prowadzenie rejestru obcigzen na projektach w CST2021,
12) udziat w kontrolach krzyzowych horyzontalnych programu,
13) nadzor i koordynacja nad prawidtowg realizacjg projektu niekonkurencyjnego
wspoffinansowanego z FST, w tym w szczegdlnosci:
a) koordynowanie prawidtowosci realizacji zadan przez partneréw,
b) wsparcie partnerow w realizacji powierzonych im zadan,
C) zapewnienie i nadzor nad prawidtowos$cig operacji finansowych,
d) sporzgdzanie wnioskéw o ptatnos¢ do IZ FEW,
e) monitorowanie i kontrolowanie postepow realizacji dziatan,
14) realizacja zadan zwigzanych z zamykaniem projektéw w ramach perspektywy
finansowej 2014-2020.

§21
Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego (WUP Xll) nalezy
w szczegolnosci:
1) niezalezne i obiektywne wspieranie Dyrektora Urzedu w realizacji celéw i zadan
poprzez systematyczng ocene kontroli zarzgdczej oraz czynnosci doradcze,
2) ocena, o ktérej mowa w pkt. 1 dotyczy adekwatnosci, skutecznosci

i efektywnosci kontroli zarzgdczej w Wojewddzkim Urzedzie Pracy,
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3) szczegotowy zakres zadan Audytora okresla ,Regulamin funkcjonowania
audytu wewnetrznego w Wojewodzkim Urzedzie Pracy w Poznaniu” oraz

zakres czynnosci audytora.

§ 22

Do zadan Inspektora Ochrony Danych (WUP Xlll) nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie Dyrektora WUP oraz pracownikow, ktorzy przetwarzajg dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzgdzenie o ochronie danych) oraz innych
przepisdow Unii lub przepisdw krajowych o ochronie danych i doradzanie
im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania przepiséw, o ktorych mowa w punkcie 1, oraz
polityk obowigzujgcych w WUP w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym podziat obowigzkow, dziatania zwiekszajgce swiadomosc, szkolenia
personelu uczestniczagcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane
z tym audyty,

3) udzielanie na zgdanie zaleceh co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania,

4)  wspoétpraca z organem nadzorczym,

5) peftienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym 2z uprzednimi konsultacjami oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach,

6) petienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza,

7) Inspektor Ochrony Danych moze wykonywa¢ inne zadania i obowigzki, jezeli

takie zadania i obowigzki nie powodujg konfliktu intereséw.

§23
Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. BHP i P. POZ. (WUP XIV) nalezy
w szczegolnosci:
1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenhstwa i higieny pracy,

2) doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
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3)

4)

5)

6)

7)

organizowanie oraz zapewnianie odpowiedniego poziomu  szkolen
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy,

biezgce informowanie Dyrektora jednostki o stwierdzonych zagrozeniach
bezpieczenstwa pracy, wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuniecia tych
zagrozen,

sporzgdzanie raz do roku okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych
majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow
jednostki oraz poprawe warunkow pracy,

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie
z wykonywang praca,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg

w pomieszczeniach WUP w Poznaniu oraz Oddziatach Zamiejscowych.

§24

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Strategii Rynku Pracy (WUP XV) nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

przygotowywanie informacji o Rynku Pracy w wojewddztwie wielkopolskim
celem prezentowania ich na naradach, konferencjach i seminariach oraz
podawanie informaciji do publicznej wiadomosci,

aktualizacja informacji znajdujgcych sie na stronie internetowej Urzedu oraz
w mediach spotecznosciowych Urzedu dotyczacych Rynku Pracy,

udziat w prowadzeniu profilu Urzedu w mediach spotecznosciowych,

monitoring zmian zachodzgcych w przepisach prawa dotyczgcych Rynku Pracy,
wspotpraca z mediami: przygotowywanie materiatow dla mediéw dotyczgcych
rynku pracy,

zapewnienie obstugi medialnej w wydarzeniach organizowanych przez Urzad,
koordynacja dziatan Urzedu w ramach Systemu Informacji Przestrzennej dla
Wojewddztwa Wielkopolskiego (SIPWW),

udziat w pracach Komitetu Sterujgcego Poznanskiego programu promociji
i wsparcia rzemiost unikatowych ,Zautek Rzemiosta”,

obstuga organizacyjna i administracyjna komisji wojewddzkiej ds. stuzby
zastepczej oraz wykonywanie innych zadan zwigzanych z realizacjg obowigzku

stuzby zastepcze;.

§ 25
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1)
2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych (WUP XVI) nalezy
w szczegolnosci:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informaciji,

okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

opracowywanie i przedstawienie Dyrektorowi WUP do zatwierdzenia:

a) instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania w WUP w Poznaniu

informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” oraz zakresu i warunkow

stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony,

b) dokumentac;ji okreslajgcej poziom zagrozen zwigzanych

Z nieuprawnionym dostepem do informacji niejawnych lub ich utratg;

c) planu ochrony informacji niejawnych w WUP w Poznaniu, w tym w razie

wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;

nadzorowanie realizacji planu ochrony informacji niejawnych w WUP

w Poznaniu, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;

informowanie Dyrektora WUP o naruszeniu przepiséw o ochronie informaciji

niejawnych;

przeprowadzanie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji

niejawnych;

koordynacja dziatan w zakresie ochrony, zwilaszcza pomiedzy roznymi

komdrkami organizacyjnymi Urzedu;

zapewnienie bezpieczenstwa fizycznego informacji niejawnych w Urzedzie,

w tym:

a) zapewnienie wtasciwego przetwarzania informacji niejawnych,

b) stosowanie srodkéw bezpieczenstwa fizycznego odpowiednich do poziomu
zagrozen,

c) organizowanie stref ochronnych oraz systemu wejsc¢ i wyjs¢ z tych stref,

d) okreslanie zasad wstepu do stref ochronnych oraz nadawanie  uprawnien
do wstepu do tych stref,

e) zroznicowanie dostepu do informacji niejawnych dla pracownikéw zgodnie
z posiadanymi przez nich uprawnieniami oraz uzasadniong potrzebg
dostepu do informaciji niejawnych;

sporzgdzanie i przedktadanie Dyrektorowi WUP okresowych sprawozdan oraz

wnioskow dotyczgcych przestrzegania w Urzedzie przepiséw o ochronie

informacji niejawnych.
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1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych (XVI1.1) nalezy:
nadzor merytoryczny nad Pionem Ochrony Informacji Niejawnych,

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdélnosci
szacowanie ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informaciji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy
lata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw,

opracowywanie i aktualizowanie oraz przedstawianie do akceptacji Dyrektorowi
WUP, planu ochrony informacji niejawnych w WUP w Poznaniu w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji,
prowadzenie szkoleh w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajgcych,

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub petnigcych stuzbe
w WUP w Poznaniu albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz o0sob, ktorym
odmdwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,
przekazywanie odpowiednio do Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego danych
0s0b uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze osob, ktérym
odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto

decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa.

3. Do zadan osoby petnigcej funkcje Kierownika Kancelarii Materiatdw Niejawnych

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7

(XVI.2) nalezy:

bezposredni nadzér na obiegiem dokumentéw, w tym prowadzenie
dokumentacji, rejestrow pism wptywajgcych i wyptywajgcych, ktérym nadano
klauzule tajnosci,

prowadzenie rejestrow udostepniania dokumentéw niejawnych,

udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym,
egzekwowanie zwrotu dokumentow,

kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow
niejawnych,

prowadzenie archiwizacji dokumentéw niejawnych,

wykonywanie polecen Petnomocnika ds. Ochrony Informaciji Niejawnych.
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§ 26

Do zadan Wydziatu Informatyki (WUP XVII) nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

administrowanie systemem komputerowym i wykonywanie obstugi techniczne;j
WUP w tym zakresie,

koordynowanie zakupéw, wdrozen i modyfikacji systeméw komputerowych,
nadzér nad funkcjonowaniem systemu informatycznego,

aktualizacja strony internetowej WUP, EFS,

dokonywanie  zmian tresci informacji  publicznych  udostepnionych
na podmiotowej stronie Biuletynu Informacji Publicznej, w zwigzku
z obowigzkami, wynikajgcymi z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r., poz. 902),

nadzor nad legalnoscig oprogramowania WUP,

nadzor nad wtasciwym rozmieszczeniem sprzetu komputerowego,

nadzér nad wiasciwg eksploatacjg sprzetu,

usuwanie drobnych awarii i zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom,
instalowanie nowego sprzetu komputerowego,

instalowanie nowego oprogramowania na komputerach,

nadzoér nad poprawnym dziataniem sieci LAN w WUP Poznan,

planowanie i biezgca realizacja zadan w ramach przedsiewziec
informatycznych,
udziat w szkoleniach i konferencjach podnoszacych kwalifikacje,

samoksztatcenie  przekazywanie  pozyskanych informacji  pozostatym
pracownikom,

Sledzenie fachowej literatury i rozwijanie metod pracy,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora WUP, Wicedyrektoréw
Kierownikow Wydziatéw, Kierownikéw Oddziatéw,

znajomos¢ obowigzujgcych przepisow regulujgcych tryb postepowania
na powierzonym stanowisku pracy,

zorganizowanie miejsca pracy W sposOb umozliwiajgcy prawidiowe
[ terminowe wykonywanie powierzonych obowigzkow, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i dyspozycjami,

koordynowanie wdrozen oprogramowania zwigzanych z nowelizacjg przepiséw.

§ 27

Do zadan Wydziatu Kontroli i Dochodzenia Zwrotu Naleznosci FE (WUP XVIII)

nalezy w szczegolnosci:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

opracowywanie Rocznego Planu Kontroli IP w ramach wdrazanych Dziatah
I przekazywanie dokumentu do DPR Il w ramach WRPO 2014+ oraz FEW,
opracowywanie i kwartalna aktualizacja analizy ryzyka dotyczgca wyboru
projektéw do kontroli w ramach WRPO 2014+ oraz FEW,
przygotowywanie niezbednej dokumentacji do przeprowadzenia kontroli,
prowadzenie kontroli (na miejscu w siedzibie Beneficjenta) projektow
realizowanych w ramach wdrazanych Dziatan w ramach WRPO 2014+ oraz
FEW,
rejestrowanie prowadzonych kontroli w systemie e-kontrole w ramach CST
2021 dla projektow FEW,
przeprowadzenie kontroli trwatosci w ramach WRPO 2014+ oraz FEW,
udziat w kontrolach krzyzowych programu, horyzontalnych i miedzyokresowych
w zakresie przeprowadzania kontroli na miejscu w przypadku, gdy Beneficjent
uchyla sie od przekazania uwierzytelnionych kopii dokumentéw finansowych
dotyczgcych podwdjnego finansowania w ramach WRPO 2014+ oraz FEW,
przeprowadzanie wizyt monitoringowych w ramach FEW,
opracowywanie informacji pokontrolnych z kontroli na miejscu i wizyt
monitoringowych w ramach WRPO 2014+ oraz FEW,
wykrywanie nieprawidtowosci w realizacji projektow w ramach WRPO 2014+
oraz FEW,
zgtaszanie podmiotéw do rejestru podmiotéw wykluczonych z mozliwosci
ubiegania sie o dofinansowanie prowadzonego przez ministra wiasciwego
ds. finanséw w ramach PO WER, WRPO 2014+ oraz FEW,
sporzgdzanie sprawozdania z realizacji Rocznego Planu Kontroli IP
i przesytanie go do IZ w ramach PO WER,
sporzadzanie rocznych podsumowan koncowych sprawozdan z audytu i kontroli
IP i przesytanie ich do DPR Il w ramach WRPO 2014 + oraz FEW
informowanie odpowiednich organéw scigania o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa przez Beneficjentéw projektow realizowanych w ramach WRPO
2014+ oraz FEW,
odzyskiwanie srodkow zgodnie z art. 207 ust. 9 ustawy o finansach publicznych
(w przypadku braku zwrotu Srodkéw nieprawidtowo wydatkowanych
we wskazanym terminie |IP przygotowuje decyzje okreslajgce kwote
przypadajgcg do zwrotu i termin, od ktérego nalicza sie odsetki oraz sposob
zwrotu srodkow) w ramach PO KL, PO WER, WRPO 2014+ oraz FEW,
przygotowywanie decyzji, o ktérych mowa w art. 61 ustawy o finansach
publicznych w zwigzku z art. 60 (umarzanie w catosci albo w czesci, odraczanie
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lub rozktadanie na raty naleznosci Beneficjenta) w ramach PO KL, PO WER,
WRPO 2014+ oraz FEW,

17) wprowadzanie tytutow wykonawczych do systemu eTW (elektroniczne tytuty

wykonawcze) w ramach PO KL, PO WER, WRPO 2014+ oraz FEW.
§ 28

Do zadan Wydziatlu Koordynacji i Promocji Funduszy Europejskich (WUP XIX)

nalezy w szczegolnosci:

1.
1)

2)
3)
4)

5)

6)

7

8)

9)

1)

2)

3)

Z zakresu programowania:

opracowywanie Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczacej dla WRPO

na lata 2014-2020 i przekazywanie jej do zatwierdzenia Instytucji Zarzgdzajgce;j

WRPO 2014+,

opracowywanie Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczgcej dla FEW,

opracowywanie wzoréw regulaminu naboru konkurencyjnego,

w ramach WRPO - wykonywanie obowigzkéw dotyczgcych procedury

odwotawczej, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r.

0 zasadach realizacji programow w zakresie polityki spojnosci finansowanych

w perspektywie finansowej 2014-2020,

w ramach FEW - wykonywanie obowigzkow dotyczgcych procedury

odwotawczej, o ktorych mowa w art. 67 ust. 1 i 2 ustawy wdrozeniowej,

przygotowanie wzoréw pism oraz wzoréw umow lub decyzji o dofinansowanie

projektow,

przeprowadzanie procedury wyboru ekspertow, w ramach FEW zgodnie

z Zasadami naboru na ekspertow oraz prowadzenia wykazu ekspertow

w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Wielkopolski 2021 - 2027,

przygotowanie i prowadzenie wykazu ekspertdow w ramach FEW oraz

przekazanie do zamieszczania na stronie internetowej Instytucji Posredniczgce;j

wykazu kandydatow na ekspertow,

prowadzenie elektronicznego rejestru oswiadczen o braku wystepowania

konfliktu intereséw skfadanych przez pracownikéw Wydziatu Kontroli

I dochodzenia zwrotu naleznosci FE w ramach WRPO 2014+.

Z zakresu komunikacji i widocznosci:

zapewnienie zgodnosci realizacji programéw wdrazanych przez WUP

z celami spojnosci i wartosciami UE,

prowadzenie dziatan zwigzanych z informacjg i promocjg w zakresie

wdrazanych przez WUP Dziatan WRPO 2014+ oraz FEW,

zapewnienie pakietu informacji dla potencjalnych beneficjentow, beneficjentdw,

uczestnikéw i potencjalnych uczestnikow projektéow, WRPO 2014+ oraz FEW,
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4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

1)

2)

3)
4)

5)

informowanie  beneficientébw o zasadach  wypetniania  obowigzkow
informacyjnych w zakresie projektow wspotfinansowanych ze sSrodkéw Unii
Europejskiej w formie m.in. szkolen i spotkan,

ogtaszanie, publikowanie i aktualizowanie informacji dot. naboru wnioskéw
dofinansowanych  z EFS+, w tym naboréw  konkurencyjnych
I niekonkurencyjnych FEW oraz aktualizacja danych w wyszukiwarce wsparcia
w ramach PFE,

przygotowanie i realizacja Rocznych planéw dziatan informacyjnych
i promocyjnych Planu Dziatan Informacyjno — Promocyjnych stanowigcych
cze$¢ wniosku o dofinansowanie projektu PT WRPO 2014+, PT FEW,
prowadzenie Punktu kontaktowego WRPO 2014+ oraz FEW,

redagowanie, prowadzenie i aktualizacja stron internetowych WUP w zakresie
WRPO 2014+ oraz FEW,

uczestnictwo w prowadzeniu profilu spoteczno$ciowego WUP w Poznaniu,
przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia na dostawe artykutdw
informacyjno — promocyjnych i zwigzanych z nimi ustug projektoéw graficznych
na potrzeby promocji FEW,

wspotdziatanie z kierownikami wydziatdw WUP w celu pozyskiwania informaciji
niezbednych do petnienia funkgciji,

komunikacja z innymi instytucjami systemu wdrazania Funduszy Europejskich
w zakresie dziatan informacyjnych i promocyjnych,

reprezentowanie WUP na zewnatrz,

dbanie o pozytywny wizerunek WUP — inicjowanie dziatahh w tym kierunku.

Z zakresu monitorowania i Systemow Informatycznych:

biezgce monitorowanie postepu wdrazanych Dziatann (w tym monitorowanie
realizacji wskaznikow stanowigcych Ramy Wykonania),

biezgca wspoétpraca oraz sporzgdzanie i przekazywanie do |Z danych
sprawozdawczych z realizacji wdrazanych Dziatan,

opracowywanie informacji w zakresie postepu wdrazanych Dziatan,
przygotowanie raportéw/analiz zgodnie z zapotrzebowaniem zgtaszanym przez
Wydziaty WUP,

petnienie  funkcji administracyjnych w ramach Centralnego systemu
teleinformatycznego w WUP (2014 oraz 2021) (w tym zarzadzanie

uprawnieniami uzytkownikow i jakoscig danych),
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6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)

14)

15)

weryfikacja zgtoszen od uzytkownikbw w WUP oraz beneficjentow dot.
problemdéw w dziataniu oraz awarii Centralnego systemu teleinformatycznego
(2014 oraz 2021),
przekazywanie wiedzy i biezgce wsparcie techniczne uzytkownikbw w pracy
w ramach Centralnego systemu teleinformatycznego (2014 oraz 2021) oraz
Systemu Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych,
obstuga zgtoszen od uzytkownikow systemow informatycznych w ramach
aplikacji Service Desk 2020 (SD2020),
przygotowanie wnioskoéw o nadanie/odebranie uprawnien do SL2014 - PT oraz
Lokalnego Systemu Informatycznego do obstugi Wielkopolskiego Regionalnego
Programu Operacyjnego na lata 2014-2020 (LS| 2014+) i Programu Fundusze
Europejskie dla Wielkopolski 2021 — 2027 (LSI2021+), oraz Systemu Obstugi
Whioskow Aplikacyjnych,
przeprowadzanie audytéw poprawnosci danych w SL2014 i CST2021,
biezgca wspétpraca z Administratorami Merytorycznymi |Z dotyczgca
systemow informatycznych,
konsultowanie dokumentéw dotyczgcych systemow informatycznych,
monitorowania postepu rzeczowego programow oraz konsultowanie
dokumentow dotyczgcych badan ewaluacyjnych innych Jednostek
Ewaluacyjnych,
prowadzenie wewnetrznego rejestru rekomendacji z badan ewaluacyjnych
EFS, ktérych adresatem jest WUP,
wspotpraca i komunikacja z IZ oraz innymi instytucjami systemu w zakresie
prac ewaluacyjnych,
wykonywanie innych zadan biezgcych z zakresu monitorowania i ewaluaciji
PO WER i WRPO 2014+ oraz FEW.

§ 29

Do zadan Wydziatu Badan i Analiz Rynku Pracy (WUP XX) nalezy w szczegolnosci:

1)

a)

b)

nadzor nad przeptywem sprawozdawczosci statystycznej z zakresu rynku pracy
w ramach Programu badan statystycznych statystyki publicznej, zgodnie
z przynaleznymi sprawozdaniami:
przyjmowanie sprawozdan, kontrolowanie, weryfikacja btedow, przesytanie
do Urzedu Statystycznego w Bydgoszczy, pozyskiwanie i weryfikacja
zbiorczych danych w formie tablic kontrolnych,

analizowanie danych statystycznych dot. rynku pracy,
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c) sporzadzanie informacji, raportéw i meldunkéw na potrzeby WUP
w Poznaniu, ministra wiasciwego ds. pracy oraz innych jednostek,

2) monitorowanie danych z zakresu zatrudnienia cudzoziemcow w oparciu
o0 procedure uproszczong (o$wiadczenia o powierzeniu wykonywania pracy)
i zezwolenia na prace sezonowg,

3) opracowywanie badan i analiz rynku pracy, w tym prowadzenie monitoringu
zawodow deficytowych i nadwyzkowych, badanie zapotrzebowania na prace
oraz realizacja badan wedtug jednolitej metodologii okreslonej przez ministra
wtasciwego ds. pracy,

4) udziat w systemie monitorowania polityk publicznych w regionie
koordynowanym przez Wielkopolskie Regionalne Obserwatorium Terytorialne
(UMWW DPR-II-6) poprzez petnienie funkcji jednostki analityczno - badawczej
w ramach Sieci WROT dla obszaru rynek pracy:

a) konsultowanie planu badan, zakresu merytorycznego prac oraz zlecanych
badan,

b) sprawozdawczo$¢ z zadan realizowanych w zwigzku z udziatem
w zarzgdzaniu strategicznym FEW,

c) przygotowania  wktadow  merytorycznych  z  zakresu  obszaru
zainteresowania do opracowan realizowanych przez DPR-II-6,

5) projektowanie, wykonywanie i zlecanie analiz, ekspertyz i badan z zakresu
sytuacji na rynku pracy regionu i rynkow lokalnych, w tym na potrzeby realizacji
polityki rynku pracy, zarzgdzania strategicznego regionem oraz na potrzeby
FEW i koniecznosci analizy uwarunkowan jego wdrazania,

6) opracowywanie, gromadzenie i upowszechnianie informacji o wojewddzkim
rynku pracy poprzez publikacje wiasne, w tym poprzez Biuletyn Informacyjny

WUP, i inne dziatania informacyjne.

§ 30

Do zadan Petnomocnika ds. Antykorupcji (WUP XXI) nalezy w szczegdlnoSci:

1) monitorowanie funkcjonowania Urzedu pod katem mozliwosci wystgpienia
naduzyé, a takze naruszen zasad okreslonych w Kodeksie Etyki Pracownika
Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Poznaniu, formutowanie porad i rozwigzan,

2) planowanie polityki antykorupcyjnej,

3) przyjmowanie oraz procedowanie zgtoszen dotyczgcych naduzy¢, dokonanie
analizy kompletnosci zebranych dokumentéw/dowoddéw oraz ocena czy dane
zdarzenie ma znamiona naduzycia, lub naruszenia zasad etyki,

4) prowadzenie rejestru naduzyc,
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5)
6)
7
8)
9)

10)

informowanie Dyrektora WUP o wystgpieniu nieprawidtowosci,
proponowanie sposobu rozwigzania sytuacji,

organizowanie szkolen z zakresu antykorupcji,

prowadzenie szkolen z zakresu etyki dla pracownikow WUP,
wspotpraca z Koordynatorem Zespotu ds. oceny ryzyka,

udziat w pracach Zespotu ds. Rozpatrywania Zgtoszen o Nieprawidtowos$ciach.

§ 31

Do zadan Wieloosobowego Samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi Prawnej FGSP

(WUP XXII) nalezy w szczegolnosci swiadczenie pomocy prawnej, o ktorej mowa

w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1166,
z 2023 r. poz. 1860.), w tym:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

opiniowanie wnioskow pod wzgledem prawnym co do zasadnosci bgdz odmowy
wyptaty $wiadczen z FGSP,

nadzér nad stosowaniem przepiséw prawnych zwigzanych z realizacjg wyptat
$wiadczen z FGSP oraz z dochodzeniem zwrotu naleznosci FGSP,
wystepowanie w ramach petnomocnictwa w postepowaniach sgdowych,
administracyjnych oraz przed innymi organami orzekajgcymi,

sporzgdzanie i wnoszenie powodztw do sgdu w przypadku braku zwrotu
wyptaconych sSwiadczen oraz powodztw przeciwko osobom trzecim
w przypadku stwierdzenia przestanek do przeniesienia odpowiedzialnosci
za dtug niewyptacalnego pracodawcy,

wystepowanie z wnioskiem do komornika o egzekucje naleznosci finansowych
i nadzér prawny nad windykacjg naleznosci,

opiniowanie wnioskéw w sprawach, o ktorych mowa w art. 23 i art. 23a ustawy
z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczen pracowniczych w razie
niewyptacalnosci pracodawcy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1087),

opiniowanie projektbw umdéw, zarzadzen, pism i innych dokumentéw
powodujgcych skutki prawne,

wykonywanie innych obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o radcach prawnych,
koordynacje pomocy prawnej w zakresie dziatania Wieloosobowego
Samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi Prawnej FGSP sprawuje Koordynator,
prowadzenie postepowan sgdowych od momentu wniesienia powddztwa,

do czasu uzyskania tytutu egzekucyjnego opatrzonego klauzulg wykonalnosci,
w tym biezgce kontrolowanie stanu spraw oraz monitowanie o przyspieszenie

rozpatrywania wnioskow kierowanych do sgdéw,
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11)

12)

13)
14)

sporzadzanie i wnoszenie $rodkéw zaskarzenia od niekorzystnych dla FGSP
rozstrzygnie¢ sgdowych i egzekucyjnych,

przekazywanie do Wydziatu ds. Dochodzenia Zwrotu Naleznosci FGSP tytutéw
wykonawczych zabezpieczajgcych naleznos¢ z tytutu wyptaconych Swiadczen
badz oddalajgcych w tym zakresie powoddztwo FGSP oraz informacii
niezbednych do przygotowania dyspozycji zwigzanych z ksiegowg obstugag
naleznosci i zobowigzan FGSP w zakresie zasgdzonych kosztéw procesu,
prowadzenie repertorium spraw sgdowych inicjowanych przez WUP XXII,
opiniowanie wnioskow w sprawach, o ktérych mowa w art. 15gj ustawy z dnia
2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1327, 1429,1723,
1860, 2029) po przedtozeniu wniosku i analizy wykonanej przez Wydziat
WUP XXIV.

§ 32

Do zadan Wydziatu ds. Dochodzenia Zwrotu Naleznosci FGSP (WUP XXIII) nalezy

w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

wzywanie dtuznikéw do zwrotu naleznosci FGSP,
zgtaszanie wierzytelnosci FGSP w ramach odrebnych postepowan
likwidacyjnych, upadtosciowych, restrukturyzacyjnych i administracyjnych,
przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wniesienia powodztw przeciwko
niewyptacalnemu pracodawcy o zwrot wyptaconych swiadczen oraz przeciwko
osobom trzecim odpowiedzialnym za dtug niewyptacalnego pracodawcy,
przygotowywanie projektow wnioskow przeciwko niewyptacalnemu pracodawcy
oraz przeciwko osobom trzecim odpowiedzialnym za dtug niewyptacalnego
pracodawcy o: wszczecie egzekucji, ustanowienie kuratora, wydanie dalszych
tytutdbw wykonawczych, dokonanie zmian / wpisu hipoteki do sgdu wieczysto-
ksiegowego,
przygotowywanie po stwierdzeniu bezskutecznosci egzekucji przeciwko
dtuznikowi projektow wnioskow o nadanie klauzuli wykonalno$ci przeciwko
osobom trzecim odpowiedzialnym za dtug niewyptacanego pracodawcy
(wspolnicy spotek osobowych, matzonek dtuznika, spadkobierca zmartego
dtuznika) oraz wnioskéw o stwierdzenie nabycia spadku i spisu inwentarza po
zmartym dtuzniku,
biezgce kontrolowanie stanu spraw windykacyjnych poprzez uzyskiwanie
informacji o efektach dziatan podejmowanych przez odrebne organy (sady
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7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)

cywilne i upadtosciowe, organy egzekucyjne, likwidator, syndyk, zarzgdca masy
sanacyjnej, nadzorca sagdowy), z wytgczeniem postepowan sgdowych
dotyczgcych wnoszenia powodztw,
weryfikacja akt rejestrowych i upadtosciowych prowadzonych przez sady dla
dtuznikéw oraz monitoring informacji o dtuzniku zamieszczanych w Portalu
Rejestru Sgdowych (Krajowy Rejestr Zadtuzonych, Krajowy Rejestr Sgdowy)
oraz Monitorze Sgdowym i Gospodarczym,
pozyskiwanie, gromadzenie i analizowanie dokumentéw oraz informacji
o dtuzniku, w tym ustalanie sytuacji finansowo- majgtkowej i mozliwosci
ptatniczych dtuznika,
wspotpraca z radcami prawnymi przy rozpatrywaniu korespondencji zwigzanej
z procesem windykacji - zgodnie z wytycznymi petnomocnikéw
reprezentujgcych FGSP oraz przy redagowaniu pism sgdowych
i egzekucyjnych, z wytgczeniem postepowan sgdowych dotyczgcych wnoszenia
powodztw,
przygotowywanie dokumentacji niezbednej do ztozenia przez radcéw prawnych
$rodkéw zaskarzenia od niekorzystnych dla FGSP rozstrzygnieé sadowych
i egzekucyjnych,
prowadzenie korespondencji wymiennej z dtuznikami w zakresie przebiegu
postepowania windykacyjnego i trybu ubiegania sie o udzielenie ulgi w sptacie
dtugu,
przygotowywanie wnioskow i analiz oraz prowadzenie ewidencji w sprawach
zwigzanych z okresleniem warunkéw zwrotu naleznosci FGSP w zakresie,
o ktorym mowa w art. 23 i art. 23 a ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie
roszczen pracowniczych w razie niewyptacalnosci pracodawcy,
wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z prawidlowym egzekwowaniem zwrotu
naleznosci FGSP, w tym: nadzorowanie terminéw sptat naleznosci, rozliczanie
wptat naleznosci, obcigzanie odsetkami ustawowymi za opdznienia w sptacie
naleznosci,
przygotowywanie dyspozycji zwigzanych z ksiegowg obstugg naleznosci
i zobowigzan FGSP w zakresie kosztéw zasgdzonych w postepowaniach
sadowych i egzekucyjnych,
przygotowywanie informacji zwigzanych z ksiegowg obstugg naleznosci FGSP
w zakresie stwierdzenia przejscia obowigzku sptaty naleznosci na osoby
trzecie,
prowadzenie ewidencji spraw zwigzanych z dochodzeniem zwrotu nalezno$ci,
prowadzenie rejestru spraw sgdowych i egzekucyjnych,
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18) opracowywanie okresowych informacji i analiz w zakresie sprawozdawczosci
zwigzanej z dochodzeniem zwrotu naleznosci,

19) przygotowywanie informacji niezbednych do sporzgdzenia planow finansowych
w zakresie realizacji zadan ustawowych FGSP,

20) zawiadamianie petnomocnikéw procesowych FGSP o wyegzekwowanych
od diuznikéw FGSP kosztach zastepstwa procesowego i mozliwosci zlozenia

wniosku o wyptate dodatkowego wynagrodzenia z tego tytutu.

§ 33
1. Do zadan Wydzialu ds. Wyptaty Swiadczen FGSP (WUP XXIV) nalezy
w szczegolnosci:

1) telefoniczne i osobiste informowanie oséb zainteresowanych o zasadach
wyptaty $wiadczen z Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,

2) przyjmowanie interesantow sktadajgcych wnioski i dokumenty w zakresie spraw
zatatwianych przez Wydziat,

3) prowadzenie rejestrow wnioskéw indywidualnych, wykazéw zbiorczych
i uzupetniajgcych, sktadanych na podstawie ustawy z dnia 13 lipca 2006 r.
0 ochronie roszczen pracowniczych w razie niewyptacalnosci pracodawcy
(Dz. U. z 2023 r. poz. 1087),

4) prowadzenie rejestru pracodawcow, ktérych dotyczg wptywajgce wnioski
i wykazy,

5) pozyskiwanie, gromadzenie i analiza dokumentéw oraz informacji dotyczgcych
niewyptacalnosci pracodawcy,

6) kontrola danych i uzupetnianie informacji koniecznych do rozpatrzenia
whnioskéw i wykazow,

7) analiza wnioskéw i wykazéw od strony merytorycznej i rachunkowej,

8) opracowywanie wnioskow i wykazow do wyptaty,

9) powiadamianie wnioskodawcéw o wyptacie bgdz odmowie wyptaty swiadczen,

10) zawiadamianie pracodawcy, syndyka, likwidatora lub innej osoby sprawujgce;j
zarzgd majgtkiem pracodawcy o wyptacie swiadczeh na podstawie wniosku
indywidualnego,

11) kontrolowanie rozliczenia wyptat Swiadczen dokonywanych na podstawie
wykazow zbiorczych i uzupetniajgcych,

12) biezgce uzupetnianie rejestrow w zakresie wyptat i odmow wyptaty swiadczen
oraz niewyptacalnosci pracodawcow,

13) prowadzenie rejestrow spraw wniesionych do sgdu pracy na skutek odmowy
wyptaty $éwiadczen z FGSP,
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14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)
26)

27)

przedktadanie radcy prawnemu dokumentacji niezbednej do prowadzenia
spraw przed sgdem pracy, biezgca kontrola stanu tych spraw oraz uzupetnianie
rejestru spraw wniesionych do sgdu pracy,
opracowywanie do wyptaty wnioskow realizowanych na podstawie wydanych
przeciwko Funduszowi wyrokéw sgdu pracy,
przygotowywanie dyspozycji zwigzanych z ksiegowg obstugg naleznosci
i zobowigzan FGSP w zakresie kosztéw sgdowych i naleznosci sgdowych
wynikajgcych z orzeczen sgdu pracy (z wylgczeniem naleznosci z tytutu
kosztow zastepstwa prawnego),
przekazywanie = radcom prawnym spraw  podlegajgcych  dalszemu
egzekwowaniu w zakresie kosztéw zastepstwa procesowego zasgdzonych
na rzecz FGSP przez sad pracy,
rejestracja i rozpatrywanie wnioskow i wykazéw w zakresie wyptaty swiadczen
przez FGSP sktadanych na podstawie ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r.
0 szczegodlnych rozwigzaniach zwigzanych =z ochrong miejsc pracy
(Dz. U. z 2019 r. poz. 669), oraz na podstawie innych przepisow,
rozliczanie wypfat i monitorowanie realizacji uméw dotyczgcych udzielonej
pomocy publicznej,
obliczanie wartosci udzielonej pomocy de minimis i sporzgdzanie zaswiadczen
0 udzielonej pomocy de minimis,
realizowanie obowigzkoéw sprawozdawczych w zakresie udzielonej ze srodkéw
FGSP pomocy publiczne;j,
informowanie o liczbie pracodawcéw korzystajgcych ze $wiadczen FGSP,
opracowywanie okresowych informacji, analiz i sprawozdan,
biezgce przygotowywanie dokumentow do archiwizacji,
wprowadzanie danych do systemu VIATOR,
dochodzenie zwrotu naleznosci FGSP od podmiotéw zagranicznych, w tym
robwniez: czynnosci zwigzane z przekazaniem obstugi prawnej zagranicg
zewnetrznym kancelariom prawnym, sporzgdzanie dokumentacji stuzgcej
prawidtowej obstudze ksiegowej, przygotowywanie wnioskéw do dysponenta
Funduszu w zakresie okre$lenia warunkow zwrotu nalezno$ci bagdz ich
umorzenia,
rozliczanie i kontrola dofinansowania udzielonego na podstawie ustawy z dnia
2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,
przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1327, 1429,1723,
1860, 2029),
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28)

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych
dochodzenia zwrotu $rodkéw wyptaconych z FGSP na podstawie art. 15 gg
ustawy, o ktérej mowa w pkt. 27).

Do zadan Oddziatu ds. Rozliczen i Kontroli Dofinansowania COVID-19 nalezy
w szczegolnosci:

udzielanie informacji wnioskodawcom dotyczacych zasad rozliczania
dofinansowania,

analiza merytoryczna przedtozonych dokumentow,

opracowywanie dokumentacji niezbednej do wstepnego i koncowego
rozliczenia dofinansowania,

prowadzenie odpowiednich rejestrow,

przygotowywanie pism w toku postepowania wyjasniajgcego,

wspotpraca z radcami prawnymi w zakresie prowadzonych spraw,

obstuga systemu VIATOR,

kierowanie wezwan do wtasciwego rozliczenia dofinansowania,

prowadzenie kontroli w zakresie udzielonego dofinansowania,

kierowanie wezwan do zwrotu swiadczen niewfasciwie rozliczonych,
przygotowywanie dokumentacji niezbednej do pozwania beneficjenta,

przygotowywanie analiz i opracowan.

§ 34

Do zadan Wydziatu ds. Zamoéwien Publicznych (WUP XXV) nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych, na podstawie
i w zakresie okreslonym w Regulaminie udzielania zaméwien finansowanych
ze $rodkdéw publicznych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Poznaniu o wartosci
ponizej 130 000 ztotych netto,
prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych, na podstawie
Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Wojewodzkim Urzedzie Pracy
w Poznaniu zgodnie z Ustawg Prawo zamdwien publicznych,
przyjmowanie pism wnioskujgcych o udzielenie zamdwienia przygotowanych
zgodnie z obowigzujgcymi Regulaminami sktadanych przez kierownikéw
wydziatow merytorycznych,
weryfikacja ztozonych dokumentéw pod wzgledem formalnym i ewentualne ich
uzupetnianie przez Wydziaty merytoryczne,
wybor trybu udzielania zamoéwienia publicznego,
przygotowanie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

39



7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)

a) sporzgdzanie wnioskéw o uruchomienie procedury udzielenia zamdwienia
publicznego,

b) sporzadzanie dokumentéw powotujgcych komisje przetargowe, zespoty
negocjacyjne,

c) przygotowywanie Specyfikacji Warunkow Zaméwienia (SWZ), Ogtoszen
o zaméwieniu, Zapytan Ofertowych przy wspotpracy komoérek
organizacyjnych WUP odpowiedzialnych w tym zakresie za strone
merytoryczng przedmiotu zamoéwienia,

d) opracowywanie i zamieszczanie ogtoszen wynikajgcych z obowigzujgcych
Regulaminoéw, w publikatorach zewnetrznych (w Dzienniku Urzedowym
Unii Europejskiej lub Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na stronie
internetowej Wojewddzkiego Urzedu Pracy lub w Bazie Konkurencyjnosci)

uzgadnianie i zatwierdzanie dokumentow, o ktdérych mowa w pkt. 6,

udziat w pracach komisji przetargowych, zespotach negocjacyjnych w zakresie

okreslonym w obowigzujgcych Regulaminach, w szczegdlnosci:

a) sporzgdzanie protokotow z posiedzen komisiji,

b) udziat w opracowywaniu tresci wnioskow, wezwan, odpowiedzi
i wystgpien zwigzanych z prowadzonym postepowaniem,

C) przedktadanie Dyrektorowi projektow pism, w szczegdlnosci w sprawie
propozycji wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru
najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia postepowania,

d) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:

- udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym,

- przekazania wlasciwym organom prowadzgcym postepowania
wyjasniajgce lub kontrole,

- dokonania jej archiwizaciji,

opracowywanie i aktualizacja aktéw prawnych dotyczgcych zamdwien

publicznych,

sporzgdzanie planu zamowien publicznych na podstawie planéw

przedktadanych przez komaorki organizacyjne Wojewodzkiego Urzedu Pracy,

sporzgdzanie oraz przekazywanie do Urzedu Zaméwien Publicznych rocznych
sprawozdan o udzielonych zamdwieniach publicznych w Wojewddzkim

Urzedzie Pracy,

opracowywanie do wnioskow o ptatnos¢ informacji dotyczgcych udzielonych

zamowien publicznych wspéffinansowanych ze srodkéw UE,

weryfikacja dokumentéw ksiegowych pod wzgledem zastosowania

odpowiedniej procedury udzielenia zamdwienia publicznego.
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§ 35

Oddziaty Zamiejscowe (WUP VI, WUP VII, WUP VIII, WUP IX) realizujg wybrane
zadania Urzedu, w tym z zakresu Centréw Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej oraz Posrednictwa Pracy, o ktérych mowa w § 19 pkt 2 i 3 Regulaminu

Organizacyjnego.

§ 36
Komorki organizacyjne WUP obowigzane sg do wspoétdziatania w zakresie realizaci
zadan WUP.

§ 37
Skargi i wnioski wptywajgce do WUP zatatwiane sg zgodnie z trybem okreslonym

w odrebnej instrukciji.

RODZIAL IV
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH, DECYZJI |
AKTOW NORMATYWNYCH

§ 38

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigcym  podstawe
do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienieznych WUP podpisuja:

a) Dyrektor WUP Iub Wicedyrektorzy jako dysponenci, w zakresie
powierzonych im petnomocnictw,

b) Gtéwny Ksiegowy lub Zastepca Gtéwnego Ksiegowego lub Zastepca
Kierownika Wydziatu Finansowo-Ksiegowego.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw
ksiegowych ustalone sg odrebng instrukcja.

3. Dyrektor WUP podpisuje decyzje administracyjne oraz inne dokumenty
rozstrzygniecia podejmowane zgodnie z witasciwoscig rzeczowg i miejscowa.

4. W zakresie udzielonych petnomocnictw Wicedyrektorzy podpisujg decyzje
administracyjne w zastepstwie Dyrektora WUP oraz w zakresie nadzorowanych
spraw.

5. Dyrektorzy Oddziatéw podpisujg pisma okreslone w indywidualnych zakresach
czynnosci lub w imiennych upowaznieniach.

6. Pieczecie urzedowe bedgce na stanie WUP sg ewidencjonowane przez

Wydziat Kadr i Organizacji a ich odbiér potwierdzany jest na piSmie.
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Pieczecie przechowywane sg pod zamknieciem w sposob uniemozliwiajgcy
dostep do nich oséb nieuprawnionych.

Postepowanie z dokumentami odbywa sie na zasadach okreslonych
w rozporzgadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. z 2011 r., Nr 14 poz. 67) oraz Zarzadzeniu Dyrektora Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Poznaniu w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Wojewoddzkiego Urzedu Pracy

w Poznaniu.

ROZDZIAL V
ORGANIZACJA PRACY WUP

§ 39

Rozktad pracy WUP okresla Regulamin pracy.
W przypadku nieobecnosci pracownika jego uprawnienia i obowigzki przejmuje
pracownik wskazany w imiennym zakresie czynnosci lub wyznaczony przez

Dyrektora lub wtasciwego Wicedyrektora.

ROZDZIAL VI
KONTROLA ZARZADCZA

§ 40

Dyrektor WUP odpowiada za system kontroli zarzgdczej w Urzedzie.
Wicedyrektorzy odpowiadajg za system kontroli zarzgdczej w zakresie
powierzonych kompetencji i upowaznien.
Dyrektorzy Oddziatobw Zamiejscowych odpowiadajg za system kontroli
zarzadczej w kierowanych przez siebie Oddziatach.
Kierownicy Wydziatéw, w tym Oddziatdbw odpowiadajg za system kontroli
zarzgdczej w ramach zadan realizowanych przez nadzorowang komorke
organizacyjng i podlegtych pracownikow.
Pracownicy Urzedu, w tym réwniez zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach, odpowiadajg za dokonywanie samokontroli na zajmowanym
stanowisku stuzbowym.
ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
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§ 41
Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi WUP rozstrzyga
Dyrektor WUP.

§ 42

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikdéw. Nieprzestrzeganie Regulaminu

stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.

§43
Sprawy nie ujete szczegétowo w niniejszym regulaminie bedg ustalone w formie
odrebnych Zarzgdzen wewnetrznych Dyrektora WUP.

§44
Pracownicy WUP potwierdzajg swoim podpisem przyjecie do wiadomosci

postanowien niniejszego Regulaminu i zobowigzujg sie do ich stosowania.

§ 45
Wszelkie zmiany w Regulaminie dokonywane po jego zatwierdzeniu wymagajg formy

pisemnej i dokonywane sg w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.

§ 46

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 01.01.2024 r.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

STRUKTURA ORGANIZACYJNA WOJEWODZKIEGO URZEDU PRACY Wojewddzdego Urzedu Pracy w Poznaniu
W POZNANIU
GLOWNY KSIEGOWY
WUP Il WICEDYREKTOR WICEDYREKTOR
WYDZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY
WYDZIAL WDRAZANIA FUNDUSZY WUP XI —' WYDZIAL POLITYKI RYNKU PRACY I WUP | |
4' Oddziat Rozliczen Finansowych FE | WUP 1.1 | EUROPEJSKICH
4' Oddziat Pomocy Technicznej FE I WUP 1.2 I —i Zespot ds. Naduzyc¢ i Procedur I WUP XI.1 i
WYDZIAL. ADMINISTRACYJNO-TECHNICZNY I WUP 11l |
{ Oddziat Projektéw Rynku Pracy I WUP XI.2 ’
| Oddziat ds. Transportu I WUP I11.1 |
I WYDZIAL KADR | ORGANIZACJI I WUP IV }7 | Oddzial Projektow Wi I WUP X1.3 |
l BIURO PRAWNE l WUP V }— 4{ Oddziat ds. Projektow l WUP X1.4 ’ ODDZIAL ZAMIEJSCOWY W KALISZU I WUP VI |
Strategicznych
WYDZIAL KOORDYNACJI | PROMOCJI
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. AUDYTU WUP XiI FUNDUSZY EUROPEJSKICH WUP XIX ODDZIAL. ZAMIEJSCOWY W KONINIE WUP VIl
WEWNETRZNEGO
—‘ ODDZIAL ZAMIEJSCOWY W LESZNIE I WUP VIl |
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH WUP Xill WIELOOSOBOWE SAMODZIELNE
STANOWISKO DS. OBSLUGI WUP XXIl
PRAWNE) FGSP —' ODDZIAL ZAMIEJSCOWY W PILE I WUP IX |
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. BHP | P. POZ. WUP XIV
WYDZIAL. DS. DOCHODZENIA ZWROTU
NALEINOSE! FasP WUP XXIll WYDZIAL. AKTYWIZACJI ZAWODOWE. WUP X
I SAMODZIELNE STANOWISKO DS. STRATEGI RYNKU I WOP XV
PRACY WYDZIAL DS. WYPLATY SWIADCZEN | |\ o o
PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI Fesp CENTRUM INFORMACJIJI T PLANOWANIA KARIERY [\ ™
NIEJAWNYCH - PION OCHRONY INFORMACJ! WUP XVI ZAWODOWEJ :
NIEJAWNYCH ODDZIAL DS. ROZLICZEN |
KONTROLI DOFINANSOWANIA | WUP XXIV.1
PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACUI [ =™ o covip-19 ODDZIAL DS. POSREDNICTWA PRACY I wopx2 ’
NIEJAWNYCH :
ODDZIAL DS. INSTYTUCJI RYNKU PRACY l WUP X.3 ’
4| KANCELARIA MATERIALOW NIEJAWNYCH | WUP XVI.2 | WYDZIAL DS. ZAMOWIEN WUP XXV
PUBLICZNYCH
l WYDZIAL. INFORMATYKI l WUP XVII }—
WYDZIAL KONTROLI | DOCHODZENIA ZWROTU
I NALEZNOSCI FE I WuP xvil
‘ WYDZIAL BADAN | ANALIZ RYNKU PRACY ‘ WUP XX

PELNOMOCNIK DS. ANTYKORUPCJI I WUP XXI }‘




