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Rozdziat |

Przepisy ogodlne

§ 1. Regulamin  organizacyjny Dolnoslaskiego Wojewodzkiego Urzedu  Pracy
w Walbrzychu, zwanego dalej ,Urzedem” okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz
strukture i zakres dziatania komoérek organizacyjnych wchodzacych w jego sktad.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1) Marszatku - oznacza to Marszatka Wojewodztwa Dolnoslgskiego.

2) Zarzadzie - oznacza to Zarzad Wojewddztwa Dolnoslaskiego.

3) Urzedzie -oznacza to Dolnoslaski Wojewodzki Urzad Pracy
w Watbrzychu.

4) DWUP -oznacza to Dolnoslaski Wojewodzki Urzad Pracy
w Watbrzychu.

5) Filiach -oznacza to Filie Dolnoslaskiego Wojewodzkiego
Urzedu Pracy zsiedzibami w Jeleniej Gérze, Legnicy
i Wroctawiu.

6) Dyrektorze Urzedu -oznacza to Dyrektora Dolnoslgskiego Wojewddzkiego

Urzedu Pracy w Watbrzychu.
7) WRZ - oznacza to Wojewddzka Rade Zatrudnienia.

8) Komorce organizacyjnej -oznacza to: filie, wydziaty, centra, oddziaty, zespoly lub
samodzielne stanowiska pracy wydzielone w strukturze
organizacyjne;.

9) UE - oznacza to Unie Europejska.

10) KE - oznacza to Komisje Europejska.

11) EFS - oznacza to Europejski Fundusz Spoteczny.

12) SPO RZL -oznacza to Sektorowy Program Operacyjny Rozwdj
Zasobow Ludzkich.

13) ZPORR - oznacza to Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju
Regionainego.

14) PO KL - oznacza to Program Operacyjny Kapitat Ludzki.

15) KOP - oznacza to Komisje Oceny Projektow.

16) IZ - oznacza to Instytucje Zarzadzajaca.

17) IP - oznacza to Instytucje Posredniczaca.

18) IW (IP 2) - oznacza to instytucje wdrazajacq (Instytucje

Posredniczaca Il stopnia)
19) IC - oznacza to Instytucje Certyfikujaca.
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§ 3. 1. Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy zdnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie wojewddztwa (tekst jednolity Dz. U.
z2001r. Nr 142, poz. 1590 z pézn. zm.),

2) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t]
Dz. U. 22008 r. Nr 69, poz. 415),

3) ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005r.Nr 249, poz.
2104 z pdzn. zm.),

4) ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U.
z 2001r., Nr 142, poz. 1593 z pdézn. zm.),

9) ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002r.
Nr 76, poz. 694 z pézn. zm.),

6) ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o stuzbie zastepczej (Dz. U. z 2003r. Nr 223, poz.
2217 z pdzn. zm.),

7) Statutu Dolno$lgskiego Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Waltbrzychu — tekst jednolity
zatwierdzony uchwatg Nr  XLVIII/655/2005 Sejmiku Wojewodztwa Dolnoslgskiego
z dnia 30 listopada 2005r.,

8) niniejszego regulaminu.

3. Do =zakresu dziatania Urzedu nalezy wykonywanie zadan wynikajgcych
w szczegdblnosci z:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j.
Dz. U. z2008r. Nr 69, poz. 415),

2) ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991r. o systemie o$wiaty (tekst jednolity Dz. U. z 2004 r, Nr
256, poz. 2572 z po6zn. zm.),

3) ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej (tekst jednolity Dz. U. z 2004r., Nr 241, poz. 2416 z p6zn. zm.),

4) ustawy zdnia 28 listopada 2003r. o stuzbie zastepczej (Dz. U. z 2003r.Nr 223,
poz. 2217 z pdézn. zm.).

§ 4. Przy realizacji zadan Urzad wspoéidziata z organami rzgdowej administracji ogolnej,
samorzadami terytorialnymi, urzedami pracy, radami zatrudnienia, organizacjami
pracodawcow, poszczegbinymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, organizacjami
bezrobotnych, zarzadami funduszy celowych oraz innymi organizacjami i instytucjami
zajmujacymi sie problematyka zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.

§ 5. 1. Zasady gospodarki finansowej oraz zatrudnienia i wynagradzania pracownikéw
okres$lajg odrebne przepisy.

2. Urzad jest jednostkg budzetowg samorzadu wojewddztwa finansowana z budzetu
wojewodztwa.

3. Realizacja zadan statutowych Urzedu odbywa sie we wspoétpracy z Urzedem
Marszatkowskim oraz wojewddzkimi samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi.
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Rozdziat Il

Kierownictwo Urzedu

§ 6. 1. Urzedem kieruje Dyrektor Urzedu, ktéry jest odpowiedzialny za realizacje zadan
ustawowych oraz za wykonanie uchwat Sejmiku iZarzadu dotyczacych przedmiotu
dziatalnosci Urzedu.

2. Dyrektor Urzedu kieruje Urzedem przy pomocy Wicedyrektoréw.

3. Zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci Wicedyrektoréw okresla Dyrektor
Urzedu.

4. Dyrektora Urzedu w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego
Wicedyrektor, z wyjatkiem zadan okreslonych w § 13 ust. 1, 8i 10.

Rozdziat il

Komarki organizacyjne Urzedu

§ 7. 1. W Urzedzie moga by¢ tworzone nastepujgce komoérki organizacyjne:
1) filia,
2) wydziat,
3) oddziat, centrum,
4) zespodt,
5) samodzielne jednoosobowe i wieloosobowe stanowisko pracy,
6) koordynator.

2. W celu realizacji doraznych zadan Urzedu Dyrektor moze powotywaé zespoty
zadaniowe.

3. Graficzny schemat organizacyjny stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 8. 1. Filia jest komodrka organizacyjng zajmujacg sie okreSlong problematyka
i dziatalnoscig Urzedu realizujaca jego zadania w Jeleniej Gorze, Legnicy i Wroctawiu. Filig
kieruje Kierownik.

2. Wydziat jest komérka organizacyjng zajmujaca sie okreSlong problematyka
i dziatalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktoérych
realizacja w jednej komoérce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie. Wydziatem
kieruje Kierownik.
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3. Oddziat (centrum) jest komérkg organizacyjng dziatajaca w ramach wydziatu badz
filii, zajmujaca sie wyspecjalizowang problematyka. Oddziatem kieruje Kierownik.

4. Zespét jest kombrkg organizacyjng zajmujgcg sie wyspecjalizowang problematyka.
Zespotem kieruje osoba wskazana przez Dyrektora.

5. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komérkg organizacyjna, ktérg tworzy
si¢ wwypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie
uzasadniajgcej powotania wiekszej komorki organizacyjnej.

6. Koordynator to wydzielone stanowisko pracy do koordynowania pracy komorek
organizacyjnych wykonujacych jednorodne tematycznie zadania w siedzibie Urzedu ijego
filiach.

§ 9. 1. Obszarem dziatania Urzedu jest wojewddztwo dolnoslgskie.

2. Siedziba Urzedu miesci sie w Watbrzychu.

3. Zadania Urzedu realizowane sg rowniez przez filie Urzedu w Jeleniej Gérze, Legnicy
i Wroctawiu.

4. Komorki organizacyjne nadzorowane przez Wicedyrektora ds. Koordynaciji
Wdrazania PO KL oraz Wicedyrektora ds. Obstugi Projektow PO KL zlokalizowane sg
w siedzibie filii Urzedu we Wroctawiu.

5. Zasieg terytorialny filii obejmuje:

1) Filia w Jeleniej Gorze
powiaty: jeleniogérski (tacznie z miastem na prawach powiatu), bolestawiecki,
kamiennogorski, lubanski, Iwéwecki i zgorzelecki,

2) Filia w Legnicy
powiaty: legnicki (facznie z miastem na prawach powiatu), gtogowski, jaworski, lubifski,
polkowicki i ztotoryjski,

3) Filia we Wroctawiu

powiaty: wroctawski (facznie z miastem na prawach powiatu), gérowski, milicki,
olesnicki, otawski, strzelinski, sredzki, trzebnicki i wotowski.

6. Catoksztaltem dziatainosci filii kieruje Kierownik Filii i ponosi ztego tytutu peing
odpowiedzialno$é przed Dyrektorem Urzedu.

7. Kierownika Fili w czasie jego nieobecnosci zastepuje osoba wskazana przez
Kierownika Filii.

§ 10. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuije:
1. Zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym.
2. Wykaz stanowisk stuzbowych.
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Rozdziat IV

Struktura organizacyjna, podziat zadan i kompetencji kierownictwa Urzedu

§ 11. W Urzedzie tworzy sig nastepujace komérki organizacyjne, ktére przy znakowaniu
spraw uzywajg symboli:

Wydziat Programowania i Zarzgdzania
w ramach ktérego funkcjonuje:

1) Zesp6t ds. Obstugi KOP
Wydziat Promocji i Informac;ji

Wydziat Pomocy Technicznej i Projektow Wtasnych

Wydziat Aktywizacji Zawodowe;j
Wydziat Integracji Spotecznej
Wydziat Adaptacyjnosci
Wydziat Rozwoju Edukacji
Wydziat Kontroli Projektéw
Gtéwny Ksiegowy

. Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy

w ramach ktérego funkcjonuje:
1) Zespdl ds. Ptatnosci i Obstugi Ksiegowej EFS

Wydziat Polityki Regionalnej, Badar i Analiz
Wydziat Obstugi i Monitorowania ZPORR
Wydziat Informatyki

Samodzielne Stanowisko ds. Kadr

Zespdt ds. Obstugi Prawnej

Samodzielne Stanowisko ds. Audytu
Wydziat Stuzby Zastepczej

Wydziat Organizacyjno — Administracyjny

w ramach ktérego funkcjonuje:

1) Zespot ds. Zamowien Publicznych
2) Samodzielne Stanowisko ds. BHP

Wydziat Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia

i Wspoitpracy Transgranicznej
w ramach ktérego funkcjonuje:

1) Oddziat ds. Koordynacji Systemoéw Zabezpieczenia Spotecznego

2) Oddziat ds. Wspotpracy Transgranicznej

Spotecznego
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20. Wydziat Ustug Rynku Pracy RP
w ramach ktorego funkcjonuje:
1) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Bolestawcu PBL
2) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Jeleniej Gorze PJG
3) Centrum Informac;ji i Planowania Kariery Zawodowej w Legnicy PLG
4) Centrum Informac;ji i Planowania Kariery Zawodowej w Watbrzychu PWA
5) Centrum Informaciji i Planowania Kariery Zawodowej we Wroctawiu PWW
21. Filia DWUP w Jeleniej Gérze DJ
22. Filia DWUP w Legnicy DL
23. Filia DWUP we Wroctawiu DwW

§ 12. 1. W pionie Dyrektora Urzedu funkcjonujg nastepujgce komérki:
1) Gtéwny Ksiegowy;
2) Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy, w tym:
a) Zespdt ds. Pratno$ci i Obstugi Ksiegowej EFS,
3) Wydziat Polityki Regionalnej, Badan i Analiz,
4) Wydziat Obstugi i Monitorowania ZPORR,
5) Wydziat Informatyki,
6) Samodzielne Stanowisko ds. Kadr,
7) Zespbtds. Obstugi Prawnej,
8) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu,
9) Wydziat Stuzby Zastepczej,
10) Filie DWUP w Jeleniej Gérze, Legnicy i Wroctawiu
2. W pionie Wicedyrektora ds. Koordynacji Wdrazania PO KL funkcjonujg nastepujace
komorki:
1) Wydziat Programowania i Zarzadzania, w tym:
a) Zespdtds. Obstugi KOP,
2) Wydziat Promocji i Informacii,
3) Wydziat Pomocy Technicznej i Projektow Wiasnych
3. W pionie Wicedyrektora ds. Obsfugi Projektéw PO KL funkcjonujg nastepujgce
komorki:
1)  Wydziat Aktywizacji Zawodowej,
2) Wydziat Integracji Spotecznej,
3) Wydziat Adaptacyjnosci,
4) Wydziat Rozwoju Edukacii,
5) Wydziat Kontroli Projektow

4. W pionie Wicedyrektora ds. Organizacyjnych i Wspbfpracy Transgranicznej
funkcjonuja nastepujgce komorki:

1) Wydziat Organizacyjno — Administracyjny, w tym:
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a) Zesp6tds. Zamodwien Publicznych,
b) Samodzielne Stanowisko ds. BHP.

2) Wydziat Koordynacji Systemdéw Zabezpieczenia Spofecznego i Wspéipracy
Transgranicznej, w tym:

a) Oddziat ds. Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia Spotecznego,
b) Oddziat ds. Wspotpracy Transgranicznej.
5. W pionie Wicedyrektora ds. Ustug Rynku Pracy funkcjonujg nastepujgce komorki:

1) Wydziat Ustug Rynku Pracy, w tym:

a) CliPKZ w Bolestawcu,

b) CliPKZ w Jeleniej Gorze,

c) CliPKZw Legnicy,

d) CliPKZ w Watbrzychu,

e) CliPKZ we Wroctawiu.

§ 13. 1. Do kompetenc;ji Dyrektora Urzedu nalezy w szczegdélnosci:
1. Powotywanie i odwotywanie Wicedyrektoréw Urzedu.
2. Wnioskowanie do Marszatka o:

1) zatwierdzanie materiatow przedktadanych pod obrady Sejmiku Wojewddztwa
Dolnoslgskiego,

2) zatwierdzanie planéw finansowych Urzedu.

3. Wspobtdziatanie z organami administracji rzadowej, samorzadami terytorialnymi,
Wojewodzkg Radag Zatrudnienia, organizacjami spofecznymi, zwigzkami zawodowymi oraz
instytucjami dziatajgcymi w zakresie rynku pracy.

4. Dysponowanie srodkami budzetu, funduszy celowych i EFS.

5. Przedktadanie Marszatkowi propozycji wystapiern o zmiane przepisow prawnych
z zakresu funkcjonowania rynku pracy.

6. Realizowanie zadan zwigzanych z petnieniem funkcji Instytucji Wdrazajacej dla
programow wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;j.

7. Sprawowanie nadzoru nad wlasciwa organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu.

8. Wydawanie zarzadzen dotyczacych funkcjonowania Urzedu.

9. Podpisywanie pism i wystapien kierowanych do kierownictwa instytucji wymienionych
w pkt. 3 niniejszego paragrafu.

10. Wykonywanie funkciji pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu.

11. Podpisywanie porozumien i uméw w zakresie realizacji zadan Urzedu.

12. Planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania podlegtych komorek organizacyjnych.

13. Sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez podlegte komorki organizacyjne
okreslonych zagadnier merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan.

14. Udzielanie petnomocnictw iupowaznien szczegbélnych oraz petnomocnictw
procesowych.

15. Koordynowanie polityki informacyjnej o wojewodzkim rynku pracy.

H 8




Regulamin Organizacyjny Dolno$laskiego Wojewédzkiego Urzedu Pracy

16. Opiniowanie materiatdw iinformacji opracowanych przez nadzorowane komorki
organizacyjne, przedktadanych do rozpatrzenia przez WRZ iorgany samorzadu
terytorialnego.

17. Inicjowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do ograniczenia bezrobocia ijego
negatywnych skutkdw w tym tworzenia nowych miejsc pracy.

18. Przedstawianie propozycji rozdziatu kwot $rodkéw Funduszu Pracy na finansowanie
programéw na rzecz aktywnego przeciwdziatania bezrobociu oraz finansowanie innych
fakultatywnych zadan samorzaddéw powiatowych wojewoddztwa dolnoslgskiego, wedtug
kryteriéw okreslonych przez Sejmik Wojewédztwa.

19. Inspirowanie oraz koordynowanie realizacji programéw wojewodzkich wynikajgcych
z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy..

20. Nadzér nad tworzeniem irealizacjg regionalnego planu dziatania na rzecz
zatrudnienia.

21. Inicjowanie oraz realizacja, we wspotdziataniu z podmiotami nie zaliczonymi do
sektora finansdw publicznych, wojewddzkich programdw promociji zatrudnienia.

22. Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz.

§ 14. Do kompetencji Wicedyrektora ds. Koordynacji Wdrazania PO KL nalezy
w szczegolnosci:
1. Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatan podlegtych komérek organizacyjnych.

2. Sprawowanie nadzoru nad realizacja przez podlegte komorki organizacyjne
okreslonych zagadnien merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan.

3. Opiniowanie w swoim zakresie:

1) spraw z zakresu nadzorowanych komoérek organizacyjnych, przedktadanych do decyzji
Dyrektora Urzedu,

2) materiatdw iinformacji opracowanych przez nadzorowane komorki organizacyjne,
przedktadanych do rozpatrzenia przez WRZ i organy samorzadu terytorialnego,

3) propozycji awansow, przeszeregowan inagrod kierownikédw podleglych komérek
organizacyjnych i ich pracownikow,

4) urlopéw bezptatnych iszkoleniowych oraz zgody na dodatkowe zatrudnienie
pracownikom nadzorowanych komérek organizacyjnych.

4. Udzielanie podleglym pracownikom urlopéw wypoczynkowych i okolicznosciowych
na podstawie odrebnego petnomocnictwa Dyrektora DWUP.

5. Okre$lanie zakresO6w czynnosci dla kierownikébw nadzorowanych komoérek
organizacyjnych.

6. Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz
udzielonych upowaznien.

7. Koordynowanie i nadzorowanie wdrazania programéw UE na terenie wojewddztwa
dolnoslaskiego, wspoifinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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§ 15. Do kompetencji Wicedyrektora ds. Obsfugi Projektow PO KL nalezy
w szczegdélnosci:

1. Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatan podlegtych komérek organizacyjnych.

2. Sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez podlegte komérki organizacyjne
okreslonych zagadnien merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan.

3. Opiniowanie w swoim zakresie:

1) spraw z zakresu nadzorowanych komdrek organizacyjnych, przedktadanych do decyz;ji
Dyrektora Urzedu,

2) materiatdbw iinformacji opracowanych przez nadzorowane komérki organizacyjne,
przedktadanych do rozpatrzenia przez WRZ i organy samorzadu terytorialnego,

3) propozycji awanséw, przeszeregowan inagréod kierownikéw podlegtych komérek
organizacyjnych i ich pracownikéw,

4) urlopdw bezptatnych iszkoleniowych oraz zgody na dodatkowe zatrudnienie
pracownikom nadzorowanych komoérek organizacyjnych.

4. Udzielanie podlegtym pracownikom urlopéw wypoczynkowych i okoliczno$ciowych
na podstawie odrebnego petnomocnictwa Dyrektora DWUP.

5. Okreslanie zakreséw czynnosci dla kierownikbw nadzorowanych komorek
organizacyjnych.

6. Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz
udzielonych upowaznien.

7. Koordynowanie i nadzorowanie wdrazania programéw UE na terenie wojewo6dztwa
dolnosiaskiego, wspétfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

§ 16. Do kompetencji Wicedyrektora ds. Organizacyjnych i Wspétpracy Transgranicznej
nalezy w szczegolnosci:
1. Planowarie i wytyczanie kierunkoéw dziatania podlegtych komérek organizacyjnych.

2. Sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez podlegte komorki organizacyjne
okreslonych zagadnien merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan.

3. Opiniowanie w swoim zakresie:

1) spraw z zakresu nadzorowanych komérek organizacyjnych przedktadanych do decyzji
Dyrektora Urzedu,

2) materiatdw iinformacji opracowanych przez nadzorowane komoérki organizacyjne
przedktadanych do rozpatrzenia przez WRZ oraz organy samorzadu terytorialnego,

3) propozycji awanséw, przeszeregowan inagréd kierownikéw nadzorowanych komoérek
i ich pracownikow,

4) urlopéw bezptatnych iszkoleniowych oraz zgody na dodatkowe zatrudnienie
pracownikom nadzorowanych komoérek organizacyjnych.

4. Udzielanie podleglym pracownikom urlopéw wypoczynkowych i okolicznosciowych
na podstawie odrebnego petnomocnictwa Dyrektora DWUP.

5. Okres$lanie zakreséw czynnosci dla kierownikbw nadzorowanych komorek
organizacyjnych.

7}
y 10




Regulamin Organizacyjny DolnoSlgskiego Wojew6dzkiego Urzgdu Pracy

6. Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz, w zakresie powierzonych kompetenciji oraz
udzielonych upowaznien.

7. Realizacja zadan w zakresie swobodnego przeptywu oséb pomiedzy panstwami Unii
Europejskiej, miedzynarodowej wymiany ofert pracy oraz udziatu w sieci EURES.

8. Koordynacja zadain w zakresie wspoélpracy transgranicznej oraz prac zwigzanych
z realizacjg projektéw finansowanych z funduszy strukturalnych, w tym dotyczacych
pogranicza polsko-czeskiego.

9. Koordynacja wydawania na obszarze dzialania DWUP zaswiadczen
potwierdzajgcych wyjazdy do pracy w bytej NRD i bytej Czechostowacji obywateli polskich.

10. Wspbtuczestnictwo w tworzeniu irealizacji regionalnego planu dziatania na rzecz
zatrudnienia.
11. Rozpatrywanie skarg, zazalen i wnioskdw klientéw Urzedu.
12. Nadz6r nad realizacjg zadan z zakresu:
1) bhpippoz.,
2) archiwizacji,
3) inwestycji i remontéw obiektéw bedacych w zarzadzie Urzedu,
4) gospodarki lokalami biurowymi oraz sprzetem biurowym,

5) wyposazenia iobstugi administracyjno-technicznej, wtym prowadzenia ewidenc;i
Srodkow trwatych w Urzedzie,

6) przestrzegania przepiséw o zaméwieniach publicznych,
7) obrony cywilnej.

13. Nadzér nad organizowaniem i prowadzeniem szkolen pracownikéw wojewddzkiego
urzedu pracy oraz wspoétdziatanie w zakresie szkolen z powiatowymi urzedami pracy.

§ 17. Do kompetencji Wicedyrektora ds. Ustug Rynku Pracy nalezy w szczegdlno$ci:
1. Planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych komérek organizacyjnych.

2. Sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez podlegte komorki organizacyjne
okreslonych zagadnieit merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan.

3. Opiniowanie w swoim zakresie:

1) spraw z zakresu nadzorowanych komérek organizacyjnych przedkfadanych do decyzji
Dyrektora Urzedu,

2) materiatdw iinformacji opracowanych przez nadzorowane komérki organizacyjne
przedktadanych do rozpatrzenia przez WRZ oraz organy samorzadu terytorialnego,

3) propozycji awanséw, przeszeregowan inagréd kierownikow nadzorowanych komoérek
i ich pracownikow,

4) urlopéw bezptatnych iszkoleniowych oraz zgody na dodatkowe zatrudnienie
pracownikom nadzorowanych komérek organizacyjnych.

4. Udzielanie podleglym pracownikom urlopédw wypoczynkowych i okoliczno$ciowych
na podstawie odrebnego petnomocnictwa Dyrektora DWUP.

5. Okreslanie zakreséw czynnosci dla kierownikéw nadzorowanych komorek
organizacyjnych.
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6. Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz, w zakresie powierzonych kompetencji oraz
udzielonych upowaznien.

7. Organizowanie posrednictwa pracy w skali wojewddzkiej i miedzywojewddzkie).
8. Organizowanie ikoordynowanie rozwoju ustug poradnictwa zawodowego oraz
informacji zawodowej na terenie wojewodztwa.

9. Wspobldziatanie zorganami wiasciwymi w sprawach os$wiaty w planowaniu
i podejmowaniu przedsiewzie¢ w zakresie szkolenia bezrobotnych z uwzglednieniem potrzeb
wojewoddzkiego rynku pracy.

10. Koordynowanie dziatan w zakresie ksztatcenia ustawicznego oraz szkolenia
bezrobotnych i poszukujacych pracy.

11. Nadzdér nad realizacja zadan zwigzanych z prowadzonymi rejestrami instytuciji
szkoleniowych i agenciji zatrudnienia.

12. Wspédluczestnictwo w tworzeniu irealizacji regionalnego planu dziatania na rzecz
zatrudnienia.

13. Rozpatrywanie skarg, zazalen i wnioskow klientéw Urzedu.

§ 18. Obowigzki iuprawnienia Glownego Ksiggowego Urzedu okreslajg odrebne
przepisy, tj.:

1. Ustawa z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005r. Nr 249,
poz. 2104, z pd6zn. zm.).

2. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 o rachunkowoséci (Dz. U. z2002 roku, Nr 76,
poz. 694 z pdzn. zm.).

§ 19. 1. Kierownik (koordynator, osoba kierujgca zespotem) komorki organizacyjnej
odpowiada za prawidtowg realizacje zadan merytorycznych komorki.

2. Do zadan, obowigzkow iuprawnien wspolnych dla kierownikéw (koordynatorow,
0sob kierujgcych zespotem) komoérek organizacyjnych Urzedu nalezy:

1) nadzér nad prawidiowg realizacjg zadan merytorycznych podlegtej kombrki
wynikajgcych z Regulaminu Organizacyjnego,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu
dziatania komaorki organizacyjnej,

3) szczegblowe zaznajamianie pracownikébw z zadaniami komoérki organizacyjnej oraz
zakresem wspdipracy z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu,

4) przekazywanie informacji, polecen, dyspozyciji,

5) dbatos¢ o rozwéj zawodowy podlegtych pracownikéw i umozliwianie im uczestnictwa
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

6) kontrola merytoryczna i formalna prac komérki organizacyjnej,
7) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw,

8) wspoétpraca z innymi komébrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie opracowywania
materiatéw, informacji i opinii,

9) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
skierowaniem ich do podpisu Dyrektorowi Urzedu lub Wicedyrektorowi,
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10) ustalenie i aktualizowanie szczegétowych zakresdw czynno$ci podlegtym pracownikom,

11) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynno$ci,

12) udzielanie podlegtym pracownikom urlopdw wypoczynkowych oraz urlopow
okolicznosciowych na podstawie odrebnych petnomocnictw Dyrektora DWUP,

13) opiniowanie podlegtym pracownikom urlopéw szkoleniowych i bezptatnych oraz zgody
na dodatkowe zatrudnienie,

14) wnioskowanie do Dyrektora Urzedu w sprawach przeszeregowan, awansu lub nagréd
dla podlegtych mu pracownikow,

15) wspotdziatanie z Dyrektorem Urzedu w sprawach:
a) zapewnienia wtasciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom,

b) przestrzegania przez pracownikbw postanowienn regulaminu pracy, zarzgdzen
i instrukcji wewnetrznych,

c) przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw bhp, p. poz., tajemnicy panstwowej
i stuzbowej.

16) szkolenia pracownikow.

§ 20. Do kompetencji Kierownika Filii nalezy ponadto:

1. Nadzorowanie i koordynowanie zadan filii w terenie, z uwzglednieniem wytycznych
kierownikow wiasciwych merytorycznie wydziatébw Urzedu, w tym:

1) prowadzenia spraw dotyczgcych zatrudnienia obywateli polskich za granica,
2) prowadzenia spraw zwigzanych z koordynacjg systemow zabezpieczenia spotecznego,
3) informaciji i promocji Europejskiego Funduszu Spotecznego.

2. Przekazywanie analiz, informacji, sprawozdain o dziatalnosci filii bezposrednio do
Dyrektora Urzedu.

3. Podejmowanie inicjatyw majgcych na celu przeciwdziatanie bezrobociu itagodzeniu
jego skutkéw na terenie swojego dziatania — w porozumieniu z lokalnymi partnerami.

4. Prowadzenie racjonalnej gospodarki lokalami biurowymi oraz dbanie o ich
funkcjonalnos$¢.

5. Nalezyte zabezpieczenie mienia bedacego na stanie filii.
6. Opisywanie rachunkéw i faktur pod wzgledem merytorycznym.
7. Nadzorowanie zaktadowych sktadnic akt.

8. Udzielanie pracownikom, dla ktérych miejscem pracy jest fiia DWUP urlopéw
wypoczynkowych i okoliczno$ciowych, na podstawie odrebnego pethomocnictwa Dyrektora
DWUP.

9. Opiniowanie wnioskéw podlegtych pracownikéw o urlop bezptatny i szkoleniowy oraz
zgody na dodatkowe zatrudnienie.
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§ 21. 1. Dyrektor Urzedu moze upowazni¢ wicedyrektoréw, kierownikéw wydziatow
i oddziatéw do zatatwiania w jego imieniu spraw i podpisywania dokumentow.

2. Upowaznienia wydawane sg w formie pisemnej z okre$leniem podmiotowego
i przedmiotowego zakresu spraw.

Rozdziat V

Szczegolowe zakresy zadan komoérek organizacyjnych

§ 22. Do zadan Wydziatu Programowania i Zarzadzania nalezy w szczegolnosci:

1. Przygotowanie uméw/porozumien miedzyinstytucjonalnych i anekséw do
umoéw/porozumien zawieranych przez IW (IP2) z IP.

2. Wspéipraca z IP w zakresie przygotowania, zgodnie z zasadami i aktualizowanie
w miare potrzeb:

1) wkitadu IW (IP2) do Opisu systemu zarzgdzania i kontroli, stanowigcego podstawe
przeprowadzenia audytu zgodnosci i kontroli systemowych,

2) rocznych Planéw dziatania okreslajacych zatozenia IP co do preferowanych

w regionie form wsparcia (typoéw projektéw konkursowych i systemowych) oraz podziatu
$rodkéw finansowych w ramach kazdego Dziatania, w tym kryteridw wyboru projektdw.

3. Przygotowanie i aktualizacja w miare potrzeb, zgodnie z Zasadami przygotowania
instrukcji do proceséw Instytucji Wdrazajgcych (Instytucji Posredniczacych 2 stopnia)
PO KL przygotowanymi przez IP, Instrukcji wykonawczych IW (IP2).

4. Przygotowywanie, w oparciu o zaakceptowane Plany dziatania, szczegétowych
warunkow konkursowych pozwalajgcych we wlasciwy sposéb ukierunkowaé wsparcie EFS
w regionie oraz wspotpraca z Wydziatem Promocji i Informacji w zakresie zamieszczania
ogtoszen o konkursie oraz monitorowanie przebiegu procedury konkursowe;j.

5. Prowadzenie ewaluacji poszczegdlnych Dziatan w oparciu o zasady przekazane
przez IP.

6. Przygotowywanie i obstuga posiedzein KOP.

7. Wspotpraca z pozostatymi komérkami DWUP w zakresie zarzadzania | wdrazania
poszczegolnych Priorytetéw/Dziatan w ramach PO KL.

8. Aktualizacja Podrecznika Procedur Wdrazania ZPORR i Podrecznika Zarzgdzania
i Kontroli SPO RZL we wspétpracy z pozostatymi komdrkami DWUP w tym zakresie.

9. Uczestnictwo w realizacji innych programéw operacyjnych finansowanych ze
Srodkéw Unii Europejskiej na terenie wojewoédztwa dolnoslaskiego.

10. Wspdtpraca z IZ, IP, jednostkami samorzgdu terytorialnego oraz innymi instytucjami
krajowymni iregionalnymi w zakresie wdrazania Priorytetéw/Dziatann i przedsiewziec
wspotfinansowanych z EFS.

11. Przechowywanie wszelkie] dokumentacji zwigzanej z realizacjq projektow:
1) nie krécej niz do 31 grudnia 2013r. dla SPO RZL i ZPORR,
2) przez 3 lata od daty zamkniecia PO KL lub czesciowego zamkniecia PO KL.
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§ 23. Do zadan Zespotu ds. Obstugi KOP nalezy w szczegélno$ci:

1. Przygotowanie i aktualizacja Regulaminu KOP w ramach PO KL, w tym zasad
powotywania i dokonywania wyboru asesoréw do udziatu w obradach KOP.

2. Przyjmowanie wnioskéw kandydatéw ubiegajacych sie o wpis na liste asesoréw.

3. Prowadzenie i aktualizacja listy asesoréw akredytowanych przy IW (IP2) oraz
rejestru asesorow.

4. Przygotowywanie i obstuga posiedzen KOP dziatajacych w ramach PO KL.

§ 24. Do zadan Wydziatu Promocji i Informacji nalezy w szczegéinosci:

1. Realizacja zapiséw porozumien zawartych pomiedzy IW (IP2) a IP w ramach
PO KL w zakresie wykonywanych zadan.

2. Przygotowywanie Rocznych Planéw Dziatan Informacyjno -~ Promocyjnych,
przekazywanie ich do IP oraz przygotowywanie i przekazywanie do |P sprawozdan
z realizacji tych planéw.

3. Prowadzenie punktu informacyjnego dla potencjalnych beneficjentéw w zakresie
mozliwoéci i zasad wspétfinansowania projektéw z PO KL.

4. Ogtaszanie konkurséw (w prasie regionalnej, na stronie internetowej IW (IP2) oraz
w siedzibie IW (IP2) w miejscu publicznie dostepnym).

5. Organizacja wydarzen promocyjno - informacyjnych tj. konferencji, szkolen
tematycznie poswieconych PO KL oraz udziat w wydarzeniach organizowanych przez inne
instytucje zaangazowane w promowanie i informowanie na temat PO KL.

6. Pozyskiwanie, przygotowywanie i dystrybucja materiatdw informacyjnych na temat
PO KL oraz prowadzenie i aktualizacja strony internetowej IW (IP2), jako jednego
z narzedzi stuzgcego informowaniu i promowaniu PO KL.

7. Wspétpraca z regionalnymi i lokalnymi mediami w zakresie promowania
iinformowania o dostepnosci Srodkéw finansowych na realizacje  projektéw
(m.in. ogtoszenia o konkursach) oraz realizowanych przedsiewzieciach.

8. Wspoéipraca ze stosownymi urzedami, instytucjami, departamentami wtasciwych
ministerstw oraz innymi podmiotami wigczonymi we wdrazanie priorytetow w zakresie
informowania i promowania EFS.

9. Promocja i informowanie o projektach realizowanych przez IW (IP2) w ramach
PO KL.

10. Realizacja zadan zapisanych w Planie dziatania Pomocy Technicznej w zakresie
promociji i informaciji.

11. Opracowywanie iprzekazywanie do IP okresowych irocznych sprawozdan oraz
raportow dotyczgcych podejmowanych dziatan promocyjnych iinformacyjnych w zakresie
EFS.

12. Przygotowywanie dla Wydziatu Pomocy Technicznej i Projektéw Wiasnych
materiatldw / informacji stuzgcych przygotowaniu i realizacji dziatan w ramach Pomocy
Technicznej w odniesieniu do realizowanych zadan w ramach EFS.
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13. Wspolpraca z Wydziatem Programowania i Zarzadzania przy opracowywaniu
i aktualizacji Instrukcji wykonawczych IW (IP2) do proceséw i procedur ich wdrazania
w ramach PO KL oraz innych dokumentéw regulujgacych wdrazanie PO KL (w zakresie
kompetencji Wydziatu).

14. Biezaca wspotpraca z komébrkami organizacyjnymi zaangazowanymi we wdrazanie
EFS, w zakresie:

1) udostepniania informacji niezbednych do upowszechniania mozliwosci, jakie stwarza
realizacja i uczestnictwo w projektach wspoétfinansowanych z EFS,

2) udostepniania w razie koniecznosci informacji niezbednych do sporzadzania raportow,
sprawozdan z realizowanych dziatann promocyjno — informacyjnych w ramach EFS.

15. Archiwizacja iprzechowywanie dokumentéw zwigzanych 2z  realizowanymi
dziataniami promocyjno — informacyjnymi EFS:

1) nie krocej niz do 31 grudnia 2013r. dla SPO RZL i ZPORR
2) przez 3 lata od daty zamkniecia PO KL lub czeSciowego zamkniecia PO KL.

§ 25. Do zadarnh Wpydziatlu Pomocy Technicznej i Projektow Wiasnych nalezy
w szczegolnosci:

1. Realizacja zapiséw porozumien zawartych pomiedzy IW (IP2) a IP w ramach
PO KL w zakresie wykonywanych zadan.

2. Przygotowywanie i realizacja, we wspétpracy z komoérkami realizujgcymi zadania
merytoryczne, projektéw systemowych IW (IP2) oraz wszelkich informacji dotyczacych
planowanych projektéw w kolejnych okresach objetych Planami dziatania.

3. Sporzadzanie i przedstawianie IP wnioskéw o ptatnos¢ z projektéw systemowych IW
(IP2) oraz wnioskéw o pfatno$¢ w ramach projektéw Pomocy Technicznej IW (IP2).

4. Przedstawianie IP poswiadczenia i zestawienia wydatkéw ponoszonych w ramach
dziatan wspétfinansowanych z PT.

5. Sporzadzanie Rocznych Planéw Dzialania Pomocy Technicznej, jako wkiadu
IW (IP2) do Rocznego Planu Dziatania Pomocy Technicznej IP.

6. Realizacja, przy wspdipracy z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi IW (IP2),
zadan finansowanych w ramach Pomocy Technicznej.

7. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji Planu Dziatania Pomocy Techniczne;.
8. Promocja i informowanie o realizowanych dziataniach.

9. Organizacja szkolen, zapewnienie doradztwa oraz opracowywanie i wdrazanie
planéw szkolen dla pracownikéow IW (1P2).

10. Zabezpieczenie we wspodipracy z Wydziatem Obstugi Budzetu i Funduszy $rodkow
na dofinansowanie, prefinansowarnie i wspétfinansowanie dziatarh planowanych do realizaciji
w ramach Pomocy Technicznej.
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11. Wspoélpraca z Woydzialem Programowania i Zarzadzania przy opracowywaniu
| aktualizacji Instrukcji wykonawczych IW (IP2) do proceséw i procedur ich wdrazania
w ramach PO KL oraz innych dokumentéw regulujgcych wdrazanie PO KL (w zakresie
kompetencji Wydziatu).

12. Archiwizacja  iprzechowywanie dokumentéw  zwigzanych  z realizowanymi
dziataniami w ramach Pomocy Technicznej PO KL i innych projektow realizowanych przez
Wydziat:

1) nie krécej niz do 31 grudnia 2013r. dla SPO RZL i ZPORR,
2) przez 3 lata od daty zamkniecia PO KL lub cze$ciowego zamkniecia PO KL.

§ 26. Do zadan Wydziatu Aktywizacji Zawodowej nalezy w szczegéinosci:

1. Realizacja umow finansowania dziatania w ramach SPO RZL oraz zapiséw
porozumienia w sprawie dofinansowania Dziatan Priorytetu VI w ramach PO KL w zakresie
wykonywanych zadan.

2. Przyjmowanie i rejestracja wnioskdw o dofinansowanie realizacji projektéw
konkursowych i systemowych w ramach PO KL.

3. Dokonywanie oceny formalnej proponowanych do realizacji projektéw konkursowych
zgodnie z kryteriami stosowanymi dla PO KL.

4. Dokonywanie oceny formainej i merytorycznej oraz zatwierdzanie projektow
systemowych (z wyjatkiem projektéw systemowych IP):

1) weryfikacja wnioskéw o dofinansowanie,
2) negocjowanie zapisdw wnioskéw o dofinansowanie projektéw systemowych.

5. Realizowanie postepowania odwotawczego w procesie naboru, oceny
i zatwierdzania projektéw, w szczegdlnosci poprzez rozpatrywanie protestéw beneficjentow
oraz stosowanie sie do wynikéw rozpatrzenia przez 1Z Whioskéw o ponowne rozpatrzenie
sprawy.

6. Przygotowywanie uméw i anekséw do uméw o dofinansowanie projektéw/umow
ramowych i przekazywanie ich do podpisu Dyrektorowi IW (IP2) (z wyjatkiem projektéw
systemowych IP).

7. Obstuga i monitorowanie postepu realizacji umow o dofinansowanie
projektow/umoéw ramowych w ramach SPO RZL oraz PO KL.

8. Weryfikacja formalno - rachunkowa i merytoryczna wnioskow o pfatnosc
beneficjentow (w tym beneficjentéw systemowych) w ramach PO KL.

9. Weryfikacja formalno - merytoryczna i rachunkowa wnioskéw beneficientéw
o ptatnosé w ramach SPO RZL.

10. Sporzadzanie dyspozycji ptatniczych transz na rzecz beneficjentow.

11. Przygotowywanie Poswiadczeri | deklaracji wydatkébw w ramach Dziafan
realizowanych w ramach PO KL i przekazywanie ich do IP.

12. Wykrywanie  nieprawidlowosci w realizacji projektow i  przekazywanie
nieprawidtowos$ci w formie raportéw i zestawien do IP.
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13. Sporzadzanie pos$wiadczeri i zestawien wydatkéw oraz wnioskéw o refundacje
w ramach SPO RZL.

14. Realizowanie dziatan majgcych na celu odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych
beneficientom w ramach realizowanych projektow i przekazywanie informacji o tych
dziataniach do 1Z/IP.

15. Przekazywanie |Z/IP niezbednych informacji o procedurach i weryfikacjach
prowadzonych w zwigzku z poniesionymi wydatkami przez beneficjentéw, dla potrzeb
certyfikacji w ramach SPO RZL oraz PO KL.

16. Przyjmowanie, weryfikacja izatwierdzanie sprawozdan zrealizacji projektow
w ramach SPO RZL.

17. Przygotowanie okresowych, rocznych i kofcowych sprawozdan z realizacji Dziatan
w ramach SPO RZL oraz PO KL i przekazanie ich do IZ/IP.

18. Sporzadzanie kart zamkniecia projektéw oraz kart zamkniecia dziatan w ramach
SPO RZL.

19. Sporzadzanie prognoz wydatkéw oraz zestawien poniesionych wydatkéw
w ramach Dziatan zgodnie z procedurami PO KL i przekazywanie do IP.

20. Przygotowanie propozycji rozdziatu kwot srodkéw Funduszu Pracy dla samorzadéw
powiatowych wojewodztwa na realizacje projektéw systemowych w ramach PO KL.

21. Kontrolowanie otrzymywania rocznych limitdw wydatkéw i rozliczania ptatnosci na
rzecz beneficjentéw w zakresie obstugiwanych Dziatan.

22. Prowadzenie elektronicznego systemu monitorowania realizacji Dziatan w ramach
SPO RZL oraz PO KL.

23. Gromadzenie danych dla kazdego projektu w ramach Dziatan, na potrzeby audytu
i ewaluaciji.

24. Wprowadzanie danych do Krajowego Systemu Informatycznego (SIMIK 07-13)
i Lokalnego Systemu Informatycznego w zakresie wykonywanych zadan w ramach PO KL.

25. Wprowadzanie danych do systemu informatycznego SIMIK w zakresie
wykonywanych zadan w ramach SPO RZL.

26. Prowadzenie rejestru dtuznikow.

27. Zapewnienie, ze projekty przez caty okres ich realizacji sg zgodne z odpowiednimi
zasadami wspoélnotowymi i krajowymi.

28. Biezace kontakty z beneficjentami oraz udzielanie wszelkich informacji w zakresie
obstugi projektu w ramach SPO RZL oraz PO KL.

29. Przygotowanie dla Wydziatu Pomocy Technicznej i Projektéw Wiasnych materiatéw /
informacji stuzacych przygotowaniu i realizacji projektéw w ramach Pomocy Technicznej w
odniesieniu do realizowanych zadan w ramach EFS.

30. Wspdipraca z Wydziatem Programowania i Zarzadzania w zakresie:

1) opracowywania i aktualizacji Instrukcji wykonawczych IW (IP2) do procesow
I procedur ich wdrazania w ramach PO KL oraz innych dokumentéw regulujacych
wdrazanie PO KL (w zakresie kompetencji Wydziatu),

2) aktualizacji Podrecznika Zarzadzania i Kontroli SPO RZL.
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31. Wspétpraca z Wydziatem Obstugi Budzetu i Funduszy w zakresie wykonywanych

zadan, a w szczegélnosci:

1)

7)
8)

9)

przygotowania niezbednych informacji do sporzadzenia materiatéw planistycznych do
projektu uchwaty budzetowe] w zakresie dotacji rozwojowej z uwzglednieniem
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegblowego sposobu, trybu
i termindbw opracowania materiatdw do projektu ustawy budzetowej oraz
z uwzglednieniem uchwaty Zarzadu Wojewéddztwa Dolnoslaskiego w sprawie
wytycznych do opracowania projektu uchwaty budzetowej,

przygotowania wniosku o dokonanie zmian w budzecie Wojewddztwa Dolnoslaskiego,
przygotowania wnioskéw o uruchomienie dotacji rozwojowej w zakresie PO KL,

opracowania rocznej i wieloletniej prognozy dochodéw i wydatkéw w ramach
Dziatari/Poddziatan PO KL,

opracowania miesiecznych harmonogramoéw realizacji dochoddéw i wydatkow
budzetowych w ramach Dziatan/Poddziataih PO KL,

przygotowania informacji w oparciu o algorytm stanowiacy Zatacznik nr 1 do
Porozumienia w sprawie dofinansowania Dziatarn Priorytetu VI w ramach PO KL
niezbednych do opracowania projektu uchwaty Sejmiku Wojewddztwa Dolnoslaskiego
w sprawie limitow wieloletnich zobowigzan wojewddztwa Dolnos$lgskiego na realizacje
projektéw wspotfinansowanych z EFS,

sporzadzania i aktualizacji Harmonogramu przekazywania dotacji rozwojowe;j,

przygotowania i przekazywania informacji odno$nie wydatkdéw nie wygasajacych
z uptywem roku budzetowego w zakresie dotacji rozwojowej,

przygotowania i przekazywania informacji w zakresie stwierdzonych nieprawidtowosci
(nalezno$ci) zwigzanych z rozliczeniem dotacji rozwojowej/kwoty dofinansowania
w ramach PO KL oraz wydatkéw poniesionych w ramach SPO RZL,

10) sporzadzania i przekazywania informacji w zakresie zaangazowania wydatkow

rocznych i lat nastepnych, zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora w sprawie ustalenia
procedur i kontroli finansowej,

11) okreslania i przekazywania informacji odnosnie zmian w zaangazowaniu wydatkéw

rocznych i lat nastepnych.

32. Wspdipraca z pozostalymi komérkami organizacyjnymi w zakresie zarzadzania

i wdrazania poszczegdinych Dziatah w ramach PO KL oraz realizacji SPO RZL.

33. Wspétpraca z IZ, IP, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi instytucjami

krajowymi iregionalnymi w zakresie wdrazania Priorytetow/Dziatan i przedsiewzieé
wspoffinansowanych z EFS.

1)
2)

34. Przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow:

nie krécej niz do 31 grudnia 2013r. dla SPO RZL,
przez 3 lata od daty zamkniecia PO KL lub czesciowego zamkniecia PO KL.
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§ 27. Do zadan Wydzialu Integracji Spotecznej nalezy w szczegoélnosci:

1. Realizacja zapiso6w porozumienia w sprawie dofinansowania Dziataii Priorytetu Vil
w ramach PO KL w zakresie wykonywanych zadan.

2. Przyjmowanie i rejestracja wnioskow o dofinansowanie realizacji projektow
konkursowych i systemowych w ramach PO KL.

3. Dokonywanie oceny formalnej proponowanych do realizacji projektéw konkursowych
zgodnie z kryteriami stosowanymi dla PO KL.

4. Dokonywanie oceny formalnej i merytorycznej oraz zatwierdzanie projektéw
systemowych (z wyjatkiem projektéw systemowych IP):

1) weryfikacja wnioskéw o dofinansowanie,
2) negocjowanie zapiséw wnioskéw o dofinansowanie projektéw systemowych.

5. Realizowanie postepowania odwotawczego w procesie naboru, oceny
i zatwierdzania projektow, w szczegdlnosci poprzez rozpatrywanie protestéw beneficientéw
oraz stosowanie sie do wynikéw rozpatrzenia przez 1Z Whioskéw o ponowne rozpatrzenie
sprawy.

6. Przygotowywanie umow i aneksow do uméw o dofinansowanie projektéw/uméw
ramowych i przekazywanie ich do podpisu Dyrektorowi IW (IP2) (z wyjatkiem projektow
systemowych IP).

7. Obstuga i monitorowanie postepu realizacji uméw o dofinansowanie
projektéw/uméw ramowych w ramach PO KL.

8. Weryfikacja formalno - rachunkowa i merytoryczna wnioskéw o platnosé
beneficjentow (w tym beneficjentéw systemowych) w ramach PO KL.

9. Sporzadzanie dyspozycji ptatniczych transz na rzecz beneficjentow.

10. Przygotowywanie Poswiadczenn | deklaracji wydatkéw w ramach Dziatan
realizowanych w ramach PO KL i przekazywanie ich do IP.

11. Wykrywanie  nieprawidtowosci w realizacji projektow i  przekazywanie
nieprawidtowosci w formie raportéw i zestawien do IP.

12. Realizowanie dziatahh majgcych na celu odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych
beneficientom w ramach realizowanych projektéw i przekazywanie informacji o tych
dziataniach do 1Z/IP.

13. Przekazywanie |P niezbednych informacji o procedurach i weryfikacjach
prowadzonych w zwigzku z poniesionymi wydatkami przez beneficjentow, dla potrzeb
certyfikacji w ramach PO KL.

14. Przygotowanie okresowych, rocznych i koficowych sprawozdan z realizacji Dziatan w
ramach PO KL i przekazanie ich do IP.

15. Sporzadzanie prognoz wydatkbw oraz zestawien poniesionych wydatkéw
w ramach Dziatan zgodnie z procedurami PO KL i przekazywanie do IP.
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16. Kontrolowanie otrzymywania rocznych limitéw wydatkéw i rozliczania ptatno$ci na
rzecz beneficjentéw w zakresie obstugiwanych Dziatan.

17. Prowadzenie elektronicznego systemu monitorowania realizacji Dziatan w ramach
PO KL.

18. Gromadzenie danych dla kazdego projektu w ramach Dziatan, na potrzeby audytu
i ewaluaciji.

19. Wprowadzanie danych do Krajowego Systemu Informatycznego (SIMIK 07-13)
i Lokalnego Systemu Informatycznego w zakresie wykonywanych zadan w ramach PO KL.

20. Prowadzenie rejestru diuznikdw.

21. Zapewnienie, ze projekty przez caly okres ich realizacji sa zgodne z odpowiednimi
zasadami wspdinotowymi i krajowymi.

22. Biezgce kontakty z beneficjentami oraz udzielanie wszelkich informacji w zakresie
obstugi projektu w ramach PO KL.

23. Przygotowanie dla Wydziatu Pomocy Technicznej i Projektow Wtasnych materiatéw /
informacji stuzacych przygotowaniu i realizacji projektéw w ramach Pomocy Technicznej
w odniesieniu do realizowanych zadan w ramach EFS.

24. Wspotpraca z Wydziatem Programowania i Zarzadzania przy opracowywaniu
i aktualizacji Instrukcji wykonawczych IW (IP2) do proceséw i procedur ich wdrazania
w ramach PO KL oraz innych dokumentéw regulujgcych wdrazanie PO KL (w zakresie
kompetencji Wydziatu).

25. Wspdipraca z Wydziatem Obstugi Budzetu i Funduszy w zakresie wykonywanych
zadanh, a w szczegolnosci:

1) przygotowania niezbednych informacji do sporzadzenia materiatéw planistycznych do
projektu uchwaty budzetowe]j w zakresie dotacji rozwojowej z uwzglednieniem
rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdtowego sposobu, trybu
i terminbw opracowania materiatbw do projektu ustawy budzetowej oraz
z uwzglednieniem uchwaly Zarzadu Wojewbddztwa DolnoSlaskiego w sprawie
wytycznych do opracowania projektu uchwaty budzetowej,

2) przygotowania wniosku o dokonanie zmian w budzecie Wojewo6dztwa Dolnoslgskiego,
3) przygotowania wnioskéw o uruchomienie dotacji rozwojowej w zakresie PO KL,

4) pracowania rocznej i wieloletniej prognozy dochodéw i wydatkébw w ramach
Dziatari/Poddziatarh PO KL,

5) opracowania miesiecznych harmonograméw realizacji dochodow i wydatkow
budzetowych w ramach Dziatain/Poddziatan PO KL,

6) przygotowania informacji w oparciu o algorytm stanowigcy Zatgcznik nr 1 do
Porozumienia w sprawie dofinansowania Dziatarn Priorytetu VII w ramach PO KL
niezbednych do opracowania projektu uchwaty Sejmiku Wojewodztwa Dolnosigskiego
w sprawie limitéw wieloletnich zobowigzan wojewoddztwa Dolnoslaskiego na realizacje
projektow wspoétfinansowanych z EFS,
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7) sporzadzania i aktualizacji Harmonogramu przekazywania dotacji rozwojowe],

8) przygotowania i przekazywania informacji odno$nie wydatkéw nie wygasajacych
z uptywem roku budzetowego w zakresie dotacji rozwojowe;j,

9) przygotowania i przekazywania informacji w zakresie stwierdzonych nieprawidtowosSci
(naleznos$ci) zwigzanych z rozliczeniem dotacji rozwojowej,

10) sporzadzania i przekazywania informacji w zakresie zaangazowania wydatkow
rocznych i lat nastepnych, zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora w sprawie ustalenia
procedur i kontroli finansowej,

11) okreélania i przekazywania informacji odno$nie zmian w zaangazowaniu wydatkow
rocznych i lat nastepnych.

26. Wspoélpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi w zakresie zarzadzania
i wdrazania poszczego6inych Dziatarn w ramach PO KL.

27. Wspétpraca z IZ, IP, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi instytucjami
krajowymi iregionalnymi w zakresie wdrazania Priorytetéw/Dziatan iprzedsiewzieé
wspotfinansowanych z EFS.

28. Przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z realizacja projektéw przez
3 lata od daty zamkniecia PO KL lub cze$ciowego zamknigcia PO KL.

§ 28. Do zadan Wydziatu Adaptacyjnosci nalezy w szczegélnosci:

1. Realizacja zapiséw porozumienia w sprawie dofinansowania Dziatan Priorytetu VI
w ramach PO KL w zakresie wykonywanych zadan.

2. Przyjmowanie i rejestracja wnioskdbw o dofinansowanie realizacji projektow
konkursowych i systemowych w ramach PO KL.

3. Dokonywanie oceny formalnej proponowanych do realizacji projektéw konkursowych
zgodnie z kryteriami stosowanymii dla PO KL.

4. Dokonywanie oceny formalnej i merytorycznej oraz zatwierdzanie projektéw
systemowych (z wyjatkiem projektéw systemowych IP):

1) weryfikacja wnioskéw o dofinansowanie,
2) negocjowanie zapisdw wnioskow o dofinansowanie projektéw systemowych.

5. Realizowanie postepowania odwotawczego w procesie naboru, oceny
i zatwierdzania projektéw w ramach PO KL, w szczegdlnosci poprzez rozpatrywanie
protestow beneficjentéw oraz stosowanie sie do wynikéw rozpatrzenia przez IZ Whioskéw
0 ponowne rozpatrzenie sprawy.

6. Przygotowywanie umow i aneksow do uméw o dofinansowanie projektéw
i przekazywanie ich do podpisu Dyrektorowi IW (IP2) (z wyjatkiem projektow systemowych
IP) w ramach PO KL.

7. Obstuga i monitorowanie postepu realizacji umoéw o dofinansowanie projektéw
w ramach PO KL.
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8. Weryfikacja formalno — rachunkowa i merytoryczna wnioskow o pfatnosce
beneficjentéw (w tym beneficjentéw systemowych) w ramach PO KL.

9. Sporzadzanie dyspozycji pfatniczych transz na rzecz beneficjentow w ramach
PO KL.

10. Przygotowywanie Poswiadczert i deklaracji wydatkébw w ramach Dziatan
realizowanych w ramach PO KL i przekazywanie ich do IP.

11. Wykrywanie nieprawidtowo$ci w realizacji projektbw w ramach PO KL
i przekazywanie nieprawidiowosci w formie raportow i zestawien do IP.

12. Realizowanie dziatan majacych na celu odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych
beneficientom w ramach realizowanych projektéw i przekazywanie informacji o tych
dziataniach do 1Z/IP w ramach PO KL.

13. Przekazywanie [P niezbednych informacji o procedurach i weryfikacjach
prowadzonych w zwigzku z poniesionymi wydatkami przez beneficjentéw, dla potrzeb
certyfikacji w ramach PO KL.

14. Przygotowanie okresowych, rocznych i koAcowych sprawozdan z realizacji Dziatan
w ramach PO KL i przekazanie ich do IP.

15. Sporzadzanie prognoz wydatkébw oraz zestawien poniesionych wydatkéw
w ramach Dziatan zgodnie z procedurami PO KL i przekazywanie do IP.

16. Kontrolowanie otrzymywania rocznych limitbw wydatkéw i rozliczania ptatnosci na
rzecz beneficjentéw w zakresie obstugiwanych Dziatah w ramach PO KL.

17. Prowadzenie elektronicznego systemu monitorowania realizacji Dziatan w ramach
PO KL.

18. Gromadzenie danych dla kazdego projektu w ramach Dziatan, na potrzeby audytu
i ewaluacji w ramach PO KL.

19. Wprowadzanie danych do Krajowego Systemu Informatycznego (SIMIK 07-13)
i Lokalnego Systemu Informatycznego w zakresie wykonywanych zadan w ramach PO KL.

20. Prowadzenie rejestru dtuznikéw w ramach PO KL.

21. Zapewnienie, ze projekty przez caly okres ich realizacji sg zgodne z odpowiednimi
zasadami wspoélnotowymi i krajowymi w ramach PO KL.

22. Biezace kontakty z beneficjentami oraz udzielanie wszelkich informacji w zakresie
obstugi projektu w ramach PO KL.

23. Przygotowanie dla Wydziatu Pomocy Technicznej i Projektéw Wiasnych materiatéw /
informacji stuzgcych przygotowaniu i realizacji projektow w ramach Pomocy Technicznej
w odniesieniu do realizowanych zadan w ramach EFS.

24. Wspoétpraca z Wydzialem Programowania i Zarzadzania przy opracowywaniu
i aktualizacji Instrukcji wykonawczych IW (IP2) do proceséw i procedur ich wdrazania
w ramach PO KL oraz innych dokumentéw regulujgcych wdrazanie PO KL (w zakresie
kompetencji Wydziatu).
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25. Wspolpraca z Wydziatem Obstugi Budzetu i Funduszy w zakresie wykonywanych

zadan, a w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7
8)

9)

przygotowania niezbednych informacji do sporzadzenia materiatdw planistycznych do
projektu uchwaty budzetowej w zakresie dotacji rozwojowej z uwzglednieniem
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdtowego sposobu, trybu
i terminbw opracowania materiatdbw do projektu ustawy budzetowej oraz
z uwzglednieniem uchwaly Zarzadu Wojewddztwa DolnosSlgskiego w sprawie
wytycznych do opracowania projektu uchwaty budzetowej,

przygotowania wniosku o dokonanie zmian w budzecie Wojewodztwa Doinoslaskiego,
przygotowania wnioskéw o uruchomienie dotacji rozwojowej w zakresie PO KL,

opracowania rocznej i wieloletniej prognozy dochodow i wydatkéw w ramach
Dziatan/Poddziatarn w ramach PO KL,

opracowania miesiecznych harmonograméw realizacji dochodéw i wydatkéw
budzetowych w ramach Dziatan/Poddziatan w ramach PO KL,

przygotowania informacji w oparciu o algorytm stanowigcy Zatacznik nr 1 do
Porozumienia w sprawie dofinansowania Dziatarn Priorytetu VIII w ramach PO KL
niezbednych do opracowania projektu uchwaty Sejmiku Wojewddztwa Dolnoslgskiego
w sprawie limitéw wieloletnich zobowigzan wojewoddztwa Dolnoslgskiego na realizacje
projektéw wspoffinansowanych z EFS,

sporzadzania i aktualizacji Harmonogramu przekazywania dotacji rozwojowej,

przygotowania i przekazywania informacji odnosnie wydatkéw nie wygasajgcych
z uptywem roku budzetowego w zakresie dotacji rozwojowej,

przygotowania i przekazywania informacji w zakresie stwierdzonych nieprawidtowosci
(nalezno$ci) zwigzanych z rozliczeniem dotacji rozwojowej w ramach PO KL,

10) sporzadzania i przekazywania informacji w zakresie zaangazowania wydatkéw

rocznych i lat nastepnych, zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora w sprawie ustalenia
procedur i kontroli finansowe;,

11) okre$lania i przekazywania informacji odnosnie zmian w zaangazowaniu wydatkéw

rocznych i lat nastepnych.

26. Wspbéipraca z pozostalymi komérkami organizacyjnymi w zakresie zarzadzania

i wdrazania poszczegdinych Dziatan w ramach PO KL.

27. Wspétpraca z IZ, IP, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi instytucjami

krajowymi iregionalnymi w zakresie wdrazania Priorytetéw/Dziatan iprzedsiewzieé
wspoffinansowanych z EFS.

28. Przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej zrealizacjg projektéw przez

3 lata od daty zamkniecia PO KL lub czesciowego zamkniecia PO KL.
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§ 29. Do zadan Wydzialu Rozwoju Edukacji nalezy w szczegdlnosci:

1. Realizacja zapiséw porozumienia w sprawie dofinansowania Dziatan Priorytetu IX
w ramach PO KL w zakresie wykonywanych zadan.

2. Przyjmowanie i rejestracja wnioskow o dofinansowanie realizacji projektow
konkursowych i systemowych w ramach PO KL.

3. Dokonywanie oceny formalnej proponowanych do realizacji projektow konkursowych
zgodnie z kryteriami stosowanymi dla PO KL.

4. Dokonywanie oceny formalnej i merytorycznej oraz zatwierdzanie projektéw
systemowych (z wyjatkiem projektéw systemowych |P):

1) weryfikacja wnioskéw o dofinansowanie,
2) negocjowanie zapiséw wnioskéw o dofinansowanie projektéw systemowych.

5. Realizowanie postepowania odwotawczego w procesie naboru, oceny
i zatwierdzania projektéw, w szczeg6lno$ci poprzez rozpatrywanie protestéw beneficjentéw
oraz stosowanie sie do wynikow rozpatrzenia przez |Z Whioskéw o ponowne rozpatrzenie
sprawy.

6. Przygotowywanie uméw i anekséw do uméw o dofinansowanie projektow
i przekazywanie ich do podpisu Dyrektorowi IW (IP2) (z wyjatkiem projektéw systemowych
IP).

7. Obstuga i monitorowanie postepu realizacji uméw o dofinansowanie projektéw
w ramach PO KL.

8. Weryfikacja formalno - rachunkowa i merytoryczna wnioskow o pfatnosé
beneficjentow (w tym beneficjentéw systemowych) w ramach PO KL.

9. Sporzadzanie dyspozyciji ptatniczych transz na rzecz beneficjentéw.

10. Przygotowywanie Poswiadczenn | deklaracji wydatkbw w ramach Dziatan
realizowanych w ramach PO KL i przekazywanie ich do IP.

11. Wykrywanie  nieprawidlowosci w  realizacji projektéw i przekazywanie
nieprawidtowosci w formie raportéw i zestawien do IP.

12. Realizowanie dziatann majacych na celu odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych
beneficientom w ramach realizowanych projektéw i przekazywanie informacji o tych
dziataniach do IZ/IP.

13. Przekazywanie |IP niezbednych informacji o procedurach i weryfikacjach
prowadzonych w zwigzku z poniesionymi wydatkami przez beneficjentéw, dla potrzeb
certyfikacji w ramach PO KL.

14. Przygotowanie okresowych, rocznych i kohicowych sprawozdan z realizacji Dziatan
w ramach PO KL i przekazanie ich do IP.

15. Sporzadzanie prognoz wydatkéw oraz =zestawien poniesionych wydatkéw
w ramach Dziatan zgodnie z procedurami PO KL i przekazywanie do IP.
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16. Kontrolowanie otrzymywania rocznych limitow wydatkéw i rozliczania ptatnosci na
rzecz beneficjentdéw w zakresie obstugiwanych Dziatan.

17. Prowadzenie elektronicznego systemu monitorowania realizacji Dziatarn w ramach
PO KL.

18. Gromadzenie danych dla kazdego projektu w ramach Dziatan, na potrzeby audytu
i ewaluaciji.

19. Wprowadzanie danych do Krajowego Systemu Informatycznego (SIMIK 07-13)
i Lokalnego Systemu Informatycznego w zakresie wykonywanych zadan w ramach PO KL.

20. Prowadzenie rejestru dtuznikéw.

21. Zapewnienie, ze projekty przez caly okres ich realizacji sg zgodne z odpowiednimi
zasadami wspélnotowymi i krajowymi.

22. Biezace kontakty z beneficjentami oraz udzielanie wszelkich informacji w zakresie
obstugi projektu w ramach PO KL.

23. Przygotowanie dla Wydziatu Pomocy Technicznej i Projektéw Wiasnych materiatéw /
informacji stuzacych przygotowaniu i realizacji projektéw w ramach Pomocy Technicznej
w odniesieniu do realizowanych zadan w ramach EFS.

24. Wspotpraca z Wydziatem Programowania i Zarzadzania przy opracowywaniu
i aktualizacji Instrukcji wykonawczych IW (IP2) do proceséw i procedur ich wdrazania
w ramach PO KL oraz innych dokumentéw regulujacych wdrazanie PO KL (w zakresie
kompetencji Wydziatu).

25. Wspotpraca z Wydziatem Obstugi Budzetu i Funduszy w zakresie wykonywanych
zadan, a w szczegélnosci:

1) przygotowania niezbednych informacji do sporzadzenia materiatiéw planistycznych do
projektu uchwaty budzetowe]j w zakresie dotacji rozwojowej z uwzglednieniem
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegbtowego sposobu, trybu
i terminbw opracowania materiatbw do projektu ustawy budzetowej oraz
z uwzglednieniem uchwaly Zarzadu Wojewddztwa Dolnos$laskiego w sprawie
wytycznych do opracowania projektu uchwaty budzetowej,

2) przygotowania wniosku o dokonanie zmian w budzecie Wojewodztwa Dolnoslgskiego,
3) przygotowania wnioskdéw o uruchomienie dotacji rozwojowej w zakresie PO KL,

4) opracowania rocznej i wieloletniej prognozy dochodéw i wydatkbw w ramach
Dziatain/Poddziatan PO KL,

5) opracowania miesiecznych harmonogramoéw realizacji dochodéw i wydatkéw
budzetowych w ramach Dziatah/Poddziatan PO KL,

6) przygotowania informacji w oparciu o algorytm stanowigcy Zatacznik nr 1 do
Porozumienia w sprawie dofinansowania Dziatann Priorytetu IX w ramach PO KL
niezbednych do opracowania projektu uchwaty Sejmiku Wojewodztwa Dolnoslaskiego
w sprawie limitéw wieloletnich zobowigzan wojewo6dztwa Dolnoslaskiego na realizacje
projektéw wspétfinansowanych z EFS,
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7) sporzadzania i aktualizacji Harmonogramu przekazywania dotacji rozwojowej,

8) przygotowania i przekazywania informacji odnosnie wydatkobw nie wygasajgcych
z uptywem roku budzetowego w zakresie dotacji rozwojowej,

9) przygotowania i przekazywania informacji w zakresie stwierdzonych nieprawidtowosci
(naleznos$ci) zwigzanych z rozliczeniem dotacji rozwojowej,

10) sporzadzania i przekazywania informacji w zakresie zaangazowania wydatkow
rocznych i lat nastepnych, zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora w sprawie ustalenia
procedur i kontroli finansowej,

11) okreslania i przekazywania informacji odno$nie zmian w zaangazowaniu wydatkéw
rocznych i lat nastepnych.

26. Wspolipraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi w zakresie zarzadzania
i wdrazania poszczegdinych Dziatann w ramach PO KL.

27. Wspotpraca z IZ, IP, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi instytucjami
krajowymi iregionalnymi w zakresie wdrazania Priorytetow/Dziatann i przedsiewziec
wspotfinansowanych z EFS.

28. Przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej zrealizacjg projektéw przez
3 lata od daty zamkniecia PO KL lub cze$ciowego zamkniecia PO KL.

§ 30. Do zadan Wydziatu Kontroli Projektow nalezy w szczegélnosSci:

1. Realizacja zapisbw porozumien zawartych pomiedzy IW (IP2) a IP w ramach
PO KL w zakresie wykonywanych czynno$ci.

2. Opracowywanie i przedktadanie do IP Rocznych Planéw Kontroli.

3. Opracowywarie i przekazywanie do IP sprawozdan z realizacji Rocznych Planéw
Konfroli.

4. Sporzadzanie Rocznych Plandéw Kontroli w ramach ZPORR.

5. Przeprowadzanie kontroli realizowanych projektéw konkursowych i systemowych
(w tym weryfikacja danych zawartych we wnioskach o ptatno$¢) oraz dokumentowanie
wynikéw kontroli.

6. Monitorowanie wdrozenia zalecen pokontrolnych.

7. Przeprowadzanie  kontroli, dokumentowanie czynnosci  kontrolnych oraz
monitorowanie wdrozenia zalecen pokontrolnych realizowanych projektow w ramach
ZPORR.

8. Przeprowadzanie wizyt monitorujacych w ramach ZPORR i dokumentowanie ich
wynikéw.

9. Dokonywanie, na miejscu u beneficjenta, weryfikacji dokumentéw finansowych
stanowiacych podstawe sporzadzania wnioskéw o ptatnosé.

10. Wykrywanie nieprawidtowos$ci w realizacji projektéw konkursowych i systemowych.

11. Wprowadzanie danych do Krajowego Systemu Informatycznego (SIMIK 07-13)
i Lokalnego Systemu Informatycznego w zakresie wykonywanych zadarn w ramach PO KL.

12. Przygotowanie dla Wydziatu Pomocy Technicznej i Projektow Wiasnych materiatow /
informacji stuzgcych przygotowaniu i realizacji projektéw w ramach Pomocy Technicznej
w odniesieniu do realizowanych zadan w ramach EFS.
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13. Wspbdtpraca z Wydziatem Programowania i Zarzadzania w zakresie:
1) opracowywania i aktualizacji Instrukcji wykonawczych IW (IP2) do procesow
i procedur ich wdrazania w ramach PO KL oraz innych dokumentéw regulujgcych
wdrazanie PO KL (w zakresie kompetencji Wydziatu),

2) aktualizacji Podrecznika Procedur Wdrazania ZPORR.

14. Wspodlpraca z pozostalymi komérkami organizacyjnymi w zakresie zarzadzania
i wdrazania poszczegélnych Dziatan w ramach PO KL.

15. Wspdtpraca z 1Z, IP, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi instytucjami
krajowymi iregionalnymi w zakresie wdrazania Priorytetéw/Dziatan i przedsiewziec
wspotfinansowanych z EFS.

16. Przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z realizacjq dziatan kontrolnych:

1) nie krocej niz do 31 grudnia 2013r. dla SPO RZL i ZPORR,
2) przez 3 lata od daty zamkniecia PO KL.

§ 31. Do zakresu zadan Gléwnego Ksiegowego Urzedu, kidéry podlega bezposrednio
Dyrektorowi Urzedu, nalezy w szczegdlnoSci:

1. Kontrola inadzér zadan wynikajacych z przepiséw prawa obowigzujgcych
pracownikédw samorzadu wojewddzkiego, a w szczegolnosci ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowo$ci oraz ustawy o samorzadzie wojewédztwa.

2. Wykonywanie zadan wynikajacych z rozporzadzen Ministra Finanséw w sprawach:

1) w sprawie gospodarki finansowej jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych
i gospodarstw pomocniczych oraz trybu postepowania przy przeksztatcaniu winng
forme organizacyjno - prawng (rozporzadzenie Ministra Finanséw z 29 czerwca 2006r.,
Dz. U. z2006r. Nr 116, poz. 783 z pdzn. zm.),

2) szczegotowej klasyfikacji dochodow i wydatkdw, przychodoéw i rozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
14 czerwca 2006r., Dz. U. z 2006r. Nr 107, poz. 726 z p6zZn. zm.),

3) sprawozdawczoSci budzetowej (Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 27 czerwca
2006r., Dz. U. z 2006r. Nr 115, poz. 781 z p6zn. zm.),

4) szczegotowych zasad rachunkowo$ci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzgdu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finansow
publicznych  (  rozporzadzenie  Ministra  Finanséw z28 lipca  2006r.,
Dz. U. z2006r. Nr 142, poz. 1020 z p6zn. zm.).

§ 32. Do =zakresu zadan Wydzialu Obstugi Budzetu i Funduszy nalezy
w szczegolnosci:

1. Planowanie i podziat $rodkéw budzetowych ifunduszy celowych niezbednych do
realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu w zakresie:

1) realizacji budzetu Urzedu,
2) dysponowania i rozliczania $rodkéw z funduszy celowych,
3) funkcjonowania systemu finansowo-ksiegowego Urzedu.

2. Przyjmowanie i przygotowanie dokumentacji dotyczacej wptat i wyptat bankowych
i kasowych.
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3. Organizowanie i kontrolowanie gospodarki kasowej.

4. Rejestrowanie operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych prowadzonych
komputerowo w oparciu o program FK Quorum zgodnie z przyjetym Zakiadowym Planem
Kont.

5. Biezaca kontrola i analiza rozliczen z kontrahentami.

6. Analiza i uzgodnienie sald wyciggéw bankowych.

7. Analiza wydatkow ze $rodkéw publicznych z tym zgodnos$ci z planem finansowym.

8. Naliczanie wyptat wynagrodzen.

9. Naliczanie i wyptata zasitkéw chorobowych, opiekuriczych, macierzynskich i zasitkow
rodzinnych i pielegnacyjnych.

10. Sporzadzanie sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

11. Comiesieczne sporzadzanie deklaracji irozliczenie sktadek na ubezpieczenie
spoteczne pracownikow i zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych.

12. Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wysoko$ci wynagrodzen pracowriikow.

13. Obstuga przeptywu srodkoéw na realizacje projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw
Europejskiego Funduszu Spotecznego i Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, w
tym dokonywanie wyptat na konta bankowe beneficjentow.

14. Przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z realizacjq dziatah kontroinych:
1) nie krocej niz do 31 grudnia 2013r. dla SPO RZL i ZPORR,
2) przez 3 lata od daty zamkniecia PO KL lub czesciowego zamkniecia PO KL.

§ 33. Do zakresu zadan Zespotu ds. Platnosci i Obstugi Ksiegowej EFS nalezy
w szczegoblnosci:

1. Przygotowywanie przelewdw dotyczacych wyptat dotacji lub jej kolejnych transz
zgodnie  zwnioskami  Wydzialu  Aktywizacji Zawodowej/ Wydziatlu Integrac;ji
Spofecznej/Wydziatu Adaptacyjnosci/Wydziatu Rozwoju Edukacji i dokonywanie ptatnosci na
konta beneficjentéw.

2. Prowadzenie petnej ewidencji finansowo-ksiegowej srodkéw w ramach SPO RZL,
ZPORR i PO KL z podziatem na Dziatania, projekty oraz zadania zgodnie z obowigzujacym
planem kont.

3. Przygotowanie materiatéw planistycznych, w oparciu o informacje przekazane przez
komérki organizacyjne DWUP, do projektu uchwaly budzetowej w zakresie dotacji
rozwojowej z uwzglednieniem rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegoétowego
sposobu, trybu i terminédw opracowania materiatbw do projektu ustawy budzetowe] oraz
z uwzglednieniem uchwaty Zarzgdu Wojewodztwa Dolno$laskiego w sprawie wytycznych do
opracowania projektu uchwaty budzetowe;.

4. Przygotowanie wnioskébw o dokonanie zmian w budzecie Wojewddztwa
Dolnoslgskiego.

5. Opracowanie rocznej i wieloletniej prognozy dochodéw i wydatkéw w ramach
Dziatan/Poddziatan PO KL w oparciu o informacje przekazane przez komorki organizacyjne
DWUP.

6. Opracowanie miesigcznych harmonograméw realizacji dochodéw i wydatkéw
budzetowych w ramach Dziatan/Poddziatan PO KL w oparciu o informacje przekazane przez
komorki organizacyjne DWUP.
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7. Przygotowanie projektu uchwaty Sejmiku Wojewodztwa Dolnoslaskiego w sprawie
limitow wieloletnich zobowigzan wojewodztwa Dolnoslaskiego na realizacje projektow
wspétfinansowanych z EFS na podstawie informacji przygotowanych w oparciu o algorytm
stanowiacy Zatacznik nr 1 do Porozumieri w sprawie dofinansowania Dziatan Priorytetu Vi,
VIL, VIILi IX w ramach PO KL i przekazanych przez komérki organizacyjne DWUP.

8. Przygotowanie rozliczenia udzielonych dotacji rozwojowych dla beneficjentéw na
podstawie informacji przekazanych przez komorki organizacyjne DWUP.

9. Przygotowanie i przekazanie do IP wykazu wydatkéw, kitdre nie wygasajg
z uptywem roku budzetowego w zakresie dotacji rozwojowej, w oparciu o zgloszenia
komérek organizacyjnych DWUP.

10. Przyjmowanie i ewidencjonowanie zwrotéw dotacji dokonanych przez beneficientow
(z tytutu nadmiernie pobranej dotacji, rozliczenia koficowego projektu, niekwalifikowalnosci
wydatku) na podstawie informaciji otrzymanych z Wydziatu Aktywizacji Zawodowej/ Wydziatu
Integraciji Spotecznej/Wydziatu Adaptacyjnosci/Wydziatu Rozwoju Edukaciji.

11. Sporzadzanie analiz z wykorzystania $rodkéw w ramach SPO RZL, ZPORR oraz
PO KL.

12. Naliczanie wynagrodzen i pochodnych od nich w ramach Pomocy Technicznej.

13. Planowanie i podziat $rodkéw budzetowych na Dziatania i projekty zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami oraz przekazywanie wymaganych informac;ji do IP.

14. Przygotowywanie = zapotrzebowania na  $rodki zbudzetu Wojewddztwa
Dolnoslaskiego konieczne do finansowej obstugi projektow w ramach PO KL
i przekazywanie do |P.

15. Przygotowywanie Planu Finansowego DWUP z uwzglednieniem dotacji rozwojowej
i wlasnych $rodkéw budzetowych na Dziatania i projekty zgodnie z obowigzujacymi zasadami
oraz przekazywanie wymaganych informaciji do IP.

16. Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;.

17. Wprowadzanie danych iobstuga systemow informatycznych w tym SIMIK (zgodnie
z wykonywanymi zadaniami).

18. Wspdipraca z Wydziatem Programowania i Zarzadzania w zakresie:

1) opracowywania i aktualizacji Instrukcji wykonawczych IW (IP2) do proceséw
i procedur ich wdrazania w ramach PO KL oraz innych dokumentéw regulujgcych
wdrazarie PO KL (w zakresie kompetencji Wydziatu/Zespotu),

2) aktualizacji Podrecznika Procedur Wdrazania ZPORR.
19. Przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwiazanej z realizacjg dziatain kontrolnych:

1) nie krécej niz do 31 grudnia 2013r. dla SPO RZL i ZPORR,
2) przez 3 lata od daty zamkniecia PO KL lub cze$ciowego zamkniecia PO KL.

§ 34. Do zadan Wydziatu Polityki Regionalnej, Badan i Analiz nalezy w szczeg6lnosci:

1. Opracowywanie analiz rynku pracy i badanie popytu na prace, w tym prowadzenie
monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych.

2. Opracowywanie analiz iocen oraz informacji przydatnych do realizacji zadan
w zakresie wojewddzkiego rynku pracy na potrzeby samorzgdu wojewodzkiego.
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3. Okreslanie ikoordynowanie regionalnej polityki rynku pracy irozwoju zasobdow
ludzkich w odniesieniu do krajowej polityki rynku pracy poprzez przygotowywanie i realizacje
regionainego planu dziatan na rzecz zatrudnienia.

4. Wspotdziatanie z Wojewddzka Rada Zatrudnienia w okres$laniu i realizacji regionalne;
polityki rynku pracy i rozwoju zasobdw ludzkich.

5. Wspbtdziatanie z Wydziatem Programowania i Zarzadzania w zakresie opracowania
wieloletniej regionalnej strategii wdrazania EFS.

6. Przygotowanie propozycji rozdziatu kwot srodkéw Funduszu Pracy dla samorzadow
powiatowych wojewodztwa na finansowanie programéw na rzecz aktywnego
przeciwdziatania bezrobociu oraz finansowanie innych fakultatywnych zadan.

7. Dokonywanie podziatu srodkéw FP bedgcej w dyspozycji Samorzgdu Wojewddztwa,
z uwzglednieniem kierunkdw i priorytetéw okreslonych w regionalnym planie dziatain na rzecz
zatrudnienia, na promocje zatrudnienia, fagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacje
zawodowg bezrobotnych.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z polityka regionalng w zakresie przeciwdziatania
bezrobociu poprzez inspirowanie iwspéftfinansowanie oraz koordynowanie realizacji
programow wojewddzkich, w tym:

1) opiniowanie programéw zgtoszonych do ministra wtasciwego ds. pracy (zgodnych ze
strategia rozwoju wojewoédziwa oraz regionalnym planem dziatania na rzecz
zatrudnienia),

2) inicjowanie i koordynowanie programow regionalnych.

9. Zbieranie obligatoryjnej sprawozdawczosci statystycznej (miesiecznej, kwartalnej,
pbtrocznej i rocznej) z powiatowych urzedéw pracy zgodnie z zakresem programu badan
statystycznych statystyki publiczne;.

10. Zbieranie (miesiecznych i pétrocznych) informacji dodatkowych o wojewddzkim rynku
pracy.

11. Opracowywanie biezacych zestawier przedstawiajacych sytuacje na wojewddzkim
rynku pracy.

12. Organizowanie i prowadzenie badarn wybranych segmentéw wojewddzkiego rynku
pracy.

13. Tworzenie kompleksowej bazy danych statystycznych dotyczacych rynku pracy.

14. Wspoétudziat w aktualizowaniu strony DWUP w Internecie oraz Biuletynu Informacji
Publiczne;j.

15. Obstuga Wojewddzkiej Rady Zatrudnienia.

§ 35. Do zakresu zadan Wydziatu Obslugi i Monitorowania ZPORR nalezy
w szczegblnosci:

1. Realizacja umoéw finansowania dziatania w ramach ZPORR w zakresie
wykonywanych zadan.

2. Przygotowywanie anekséw do uméw o dofinansowanie projektow w ramach
ZPORR.

3. Obstuga i monitorowanie postepu realizacji uméw o dofinansowanie projektéw
w ramach ZPORR.
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4. Weryfikacja formalno — merytoryczna i rachunkowa wnioskow beneficjentéw
o ptatno$¢ w ramach ZPORR.

5. Sporzadzanie dyspozycji ptatniczych transz na rzecz beneficjentow w ramach
ZPORR.

6. Sporzadzanie wnioskéw o refundacje w ramach ZPORR.

7. Realizowanie dziatan majgcych na celu odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych
beneficjentom w ramach realizowanych projektéw i przekazywanie informacji o tych
dziataniach do 1Z/IP w ramach ZPORR.

8. Przyjmowanie, weryfikacja izatwierdzanie sprawozdan zrealizacji projektow
w ramach ZPORR.

9. Przygotowanie okresowych, rocznych i koricowych sprawozdar z realizacji Dziatan
w ramach ZPORR i przekazanie ich do IP.

10. Sporzadzanie kart zamkniecia projektéw oraz kart zamkniecia dziatari w ramach
ZPORR.

11. Kontrolowanie otrzymywania rocznych limitéw wydatkéw i rozliczania ptatnosci na
rzecz beneficjentéw w zakresie obstugiwanych Dziatan w ramach ZPORR.

12. Prowadzenie elektronicznego systemu monitorowania realizacji Dziatann w ramach
ZPORR.

13. Gromadzenie danych dla kazdego projektu w ramach Dziatan, na potrzeby audytu i
ewaluacji w ramach ZPORR.

14. Wprowadzanie danych do systemu informatycznego SIMIK w zakresie
wykonywanych zadan w ramach ZPORR.

15. Przygotowywanie i obstuga posiedzeit KOP w ramach ZPORR.
16. Prowadzenie rejestru dtuznikédw w ramach ZPORR.

17. Zapewnienie, ze projekty przez caty okres ich realizacji sa zgodne z odpowiednimi
zasadami wspoélnotowymi i krajowymi w ramach ZPORR.

18. Biezace kontakty z beneficjentami oraz udzielanie wszelkich informacji w zakresie
obstugi projektu w ramach ZPORR.

19. Wspoipraca z Wydziatem Programowania i Zarzadzania w zakresie aktualizaciji
Podrecznika Procedur Wdrazania ZPORR.

20. Wspodipraca z Wydziatem Obstugi Budzetu i Funduszy w zakresie wykonywanych
zadan, a w szczegdlnosci:

1) przygotowania niezbednych informacji do sporzadzenia materiatéw planistycznych do
projektu uchwaty budzetowej w zakresie dotacji rozwojowej z uwzglednieniem
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdtowego sposobu, trybu
i terminéw opracowania materiatdw do projektu ustawy budzetowej oraz
z uwzglednieniem uchwaty Zarzadu Wojewodztwa Dolno$lgskiego w sprawie
wytycznych do opracowania projektu uchwaty budzetowej,

2) przygotowania wniosku o dokonanie zmian w budzecie Wojewédztwa Dolnoslaskiego,

3) przygotowania wnioskbw o uruchomienie rezerwy celowej budzetu panstwa
w zakresie ZPORR,

4) opracowania rocznej i wieloletniej prognozy dochoddéw i wydatkbw w ramach
Dziatan/Poddziatarn w ramach ZPORR,
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5) opracowania miesigcznych harmonograméw realizacji dochodow i wydatkéw
budzetowych w ramach Dziatar/Poddziatari w ramach ZPORR,

6) przygotowania i przekazywania informacji odnosnie wydatkéw nie wygasajacych
z uptywem roku budzetowego w zakresie rezerwy celowej,

7) przygotowania i przekazywania informacji w zakresie stwierdzonych nieprawidtowosci
(naleznosci) zwigzanych z rozliczeniem dotacji udzielonych w ramach ZPORR,

8) sporzadzania i przekazywania informacji w zakresie zaangazowania wydatkéw rocznych
i lat nastepnych, zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora w sprawie ustalenia procedur
i kontroli finansowe;j,

9) okreslania i przekazywania informacji odno$nie zmian w zaangazowaniu wydatkéw
rocznych i lat nastepnych.

21. Wspdlpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi w zakresie realizacji
ZPORR.

22. Przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow nie krécej
niz do 31 grudnia 2013r. dla ZPORR.

§ 36. Do zadan Wydziatu Informatyki nalezy w szczegélno$ci:

1. Administrowanie systemami komputerowymi, nadzér nad ich funkcjonowaniem oraz
informatyczna obstuga techniczna w DWUP, w tym:

1) koordynacja inadzér nad wtasciwym rozmieszczeniem sprzetu komputerowego
zapewniajacym jego optymalne wykorzystanie,

2) koordynacja inadzér nad prawidtowg eksploatacjg sprzetu oraz przeprowadzaniem
okresowych przegladéw i konserwac;ji,

3) koordynacja inadzér nad wiasciwym oraz zgodnym zprawem wykorzystaniem
oprogramowania na poszczegolnych stanowiskach,

4) usuwanie drobnych awarii i zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom.

2. Planowanie, koordynowanie oraz dokumentowanie wdrozen i modyfikacji systemoéw
informatycznych.

3. Podejmowanie dziatan przygotowujacych do wdrazania systemu informatycznego
wymiany informacji z KE.

4. Wprowadzanie danych do systemu informatycznego wymiany informaciji z KE.
5. Nadzoér nad archiwizacjg i zabezpieczeniem systeméw informatycznych DWUP.

6. Administrowanie systemami informatycznymi, wtym: SYRIUSZ-PULS, SIMIK|
Krajowy System Informatyczny (SIMIK 07-13), Lokalny System Informatyczny, PEFS, i.in.

7. Administrowanie elektronicznym systemem obiegu dokumentéw w DWUP.

8. Administrowanie systemami poczty elektronicznej wewnetrznej oraz zewnetrznej
w domenie dwup.pl.

9. Utrzymywanie irozwdj struktury informatycznej DWUP zgodnie z obowigzujgcym
prawem, normamii i standardamii.

10. Wprowadzanie i rozwdj nowych technologii informatycznych.
11. Kreowanie DWUP jako e-Government.
12. Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz oprogramowania
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13. Realizacja zadan w zakresie wdrazania Priorytetéw/Dziatan PO KL zgodnie
z kompetencjami Wydziatu.

14. Swiadczenie pracownikom DWUP pomocy merytorycznej w zakresie obstugi
wykorzystywanych aplikacji oraz sprzetowych zasobéw informatycznych.

15. Opisywanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw przedstawianych do zapfaty
z tytutu realizacji przedsiewzie¢ informatycznych.

16. Aktualizacja danych i obstuga techniczna stron internetowych DWUP, w tym: gtéwna
strona DWUP, Biuletyn Informacji Publicznej, strona Europejskiego Funduszu Spotecznego,
strona EURES, i.in.

17. Wspbtpraca z Wydziatem Programowania i Zarzadzania przy opracowywaniu
i aktualizacji Instrukcji wykonawczych IW (IP2) do proceséw i procedur ich wdrazania
w ramach PO KL oraz innych dokumentéw regulujacych wdrazanie PO KL (w zakresie
kompetencji Wydziatu).

§ 37. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr nalezy w szczegoélnosci:

1. Prowadzenie spraw kadrowych Urzedu.

2. Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikéw.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem ocen kwalifikacyjnych.

4. Obstuga zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

5. Prowadzenie spraw z zakresu szkolen ipodnoszenia kwalifikacji pracownikéw
Urzedu.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych zodbywaniem praktyk uczniow, studentéw
i stazystow.

7. Sporzgdzanie informacji i sprawozdan statystycznych.

8. Wykonywanie zadan niezbednych do prawidlowej realizacji PO KL w zakresie
posiadanych kompetenciji.

§ 38. Do zadan Zespotu ds. Obstugi Prawnej nalezy wykonywanie obstugi prawnej
Urzedu w szczegolnosci poprzez:
1. Udzielanie opinii, porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.

2. Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektébw umoéw, porozumien,
wewnetrznych zarzadzen, oraz innych dokumentdéw powodujacych skutki prawne.

3. Zastepstwa prawne iprocesowe przed sgdami iurzedami, w ktérych strong jest
DWUP.

4. Wydawanie opinii prawnych z zakresu dziatania Urzedu, a w szczegdlnosci
dotyczacych spraw pracowniczych.

5. Przygotowywanie upowaznien oraz petnomocnictw procesowych.
6. Wspodiudziat w prowadzeniu spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskéw.

7. Sporzadzanie okresowych informacji o istotnych zmianach w przepisach prawnych
dotyczgcych funkcjonowania Urzedu.

8. Realizacja zadan w zakresie wdrazania Priorytetow/Dziatan PO KL zgodnie
z kompetencjami Zespotu.
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§ 39. Do zadann Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu, kidre podiega bezposrednio
Dyrektorowi Urzedu, nalezy w szczegdlnosci:

1. Opracowarnie $ciezek audytu na podstawie obowigzujgcych wytycznych ustalonych
przez |\Z.

2. Prowadzenie audytu projektéw realizowanych przez komérki organizacyjne.
3. Prowadzenie audytu wewnetrznego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4. Przeprowadzanie audytu zadan realizowanych przez IW (IP2) w ramach PO KL
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wytycznymi oraz zasadami obowigzujacymi
w DWUP.

5. Opracowywanie okresowych sprawozdan dotyczacych  wynikéw  kontroli
realizowanych projektéw i przekazywanie ich do IP.

6. Ocena procedur stosowanych przez komérki zajmujace sie wdrazaniem projektow.

7. Wykonywanie sprawozdanh z przeprowadzonych audytéw zwigzanych z wdrazaniem
projektow.

8. Opracowywanie i przekazywanie do IZ/IP pdirocznych sprawozdan o stanie realizaciji
zadan audytowych dotyczgcych wdrazanych projektow.

9. Opracowywanie i przedkiadanie do IZ/IP planu audytu na rok nastepny.

10. Kontrola finansowa projektéw realizowanych przez komérki zajmujace sie ich
wdrazaniem.

11. Wspétpraca z komérkg audytu wewnetrznego 1Z/1P.

12. Wprowadzanie danych i obstuga systeméw informatycznych, w tym SIMIK (zgodnie
z wykonywanymi zadaniami).

§ 40. Do zakresu zadah Wydziatu Stuzby Zastepczej nalezy w szczegélnosci:

1. Wspbipraca z zaktadami pracy w celu pozyskiwania miejsc do odbycia stuzby
zastepcze,.

2. Kontrole podmiotéw, w ktérych poborowi odbywaja stuzbe zastepczg.

3. Dokonywanie oceny dokumentdéw przedtozonych przez podmiot, jako podstawy do
refundacji Srodkéw pienieznych, wyptacanych poborowym.

4. Organizacyjno-administracyjna obstuga Komisji Wojewédzkiej ds. Stuzby Zastepczej.
5. Przygotowywanie we wspétpracy z Wydziatem Obstugi Budzetu i Funduszy:
1) wyptat wynagrodzen i innych nalezno$ci pienieznych czionkom komisji poborowe;j,

2) zwrotu $rodkéw finansowych poborowym za przejazdy do siedziby komisji oraz
wynagrodzen za opuszczenie pracy i przyjazd na komisjg, a takze kosztow dojazdu do
siedziby odbywania stuzby zastepcze;,

6. Formalna i merytoryczna ocena wnioskéw o refundacje wyptaconych $wiadczen
podmiotéw, w ktérych poborowi odbywajg stuzbe zastepcza.

7. Przygotowywanie okresowej informacji o realizacji zadan zwigzanych ze stuzbg
zastepczg.

8. Przygotowywanie uméw z podmiotami o wykonywanie pracy przez poborowego.
9. Wydawanie poborowym kart skierowania do odbycia stuzby zastepcze;.
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10. Przygotowywanie decyzji administracyjnych o odroczeniu izwolnieniu z odbycia
stuzby zastepczej poborowym.

11. Wspéipraca z Wojskowymi Komendami Uzupetnien.

§ 41. Do zadan Wydziatlu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1. Opracowanie planéw pracy Urzedu.

2. Wspolpraca z wilasciwymi komoérkami Urzedu Marszatkowskiego w sprawach
organizacyjno — prawnych.

3. Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Urzedu.
4. Nadzodr nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie.

5. Organizowanie i realizowanie kontroli wewnetrznej w zakresie wykonywania zadan
okreslonych dla Urzedu.

6. Kontrola realizacji zalecen organéw kontroli zewnetrzne;.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskéw.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przepiséw w zakresie obrony cywilnej.
9. Zabezpieczenie techniczno-materialne funkcjonowania Urzedu.

10. Zabezpieczenie mienia Urzedu i prowadzenie gospodarki srodkami rzeczowymi.
11. Zaopatrzenie Urzedu w $rodki techniczno-biurowe i socjalne.

12. Planowanie i realizacja zadan inwestycyjnych.

13. Planowanie i realizacja modernizacji i remontow obiektéw.

14. Zabezpieczenie dokumentacji oraz aktualizacja zasobdw archiwalnych.

15. Prowadzenie ksigg korespondencyjnych i obstugi kancelaryjnej Urzedu, z podziatem
na realizowane dziatania w ramach funduszy celowych.

16. Organizowanie i prowadzenie sekretariatu Urzedu.
17. Organizowanie pracy i obstuga Komisji Przetargowe;.

18. Podejmowanie dziatan majgcych na celu medialng popularyzacje dziatan Urzedu
w zakresie przeciwdziatania bezrobociu.

19. Organizowanie, w miare potrzeb, konferencji prasowych.
20. Upowszechnianie informacji i opracowan o wojewddzkim rynku pracy.
21. Przygotowywanie serwisu prasowego dla potrzeb Urzedu.

22. Tworzenie, przy wspédtudziale stosownych komérek organizacyjnych Urzedu,
informacji do Biuletynu Informacji Publicznej.

23. Wydawanie dla obywateli polskich zaswiadczen potwierdzajgcych wyjazd do pracy
w bytej NRD i bytej Czechostowaciji.

24. Realizacja zadan w zakresie wdrazania Priorytetow/Dziatan PO KL zgodnie
z kompetencjami Wydziatu.

25. Realizacja innych zadan przewidzianych w odrebnych ustawach.
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§ 42. Do zadan Zespotu ds. Zamoéwien Publicznych nalezy:

1. Przygotowywanie rocznych sprawozdan z dokonywanych w Urzedzie zamowien
publicznych.

2. Przygotowywanie ogloszern o planowanych zaméwieniach po zatwierdzeniu planu
finansowego Urzedu.

3. Prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych Urzedu.

4. W razie zaistnialej koniecznosci przygotowywanie projektéw wystapien do Prezesa
Urzedu Zamoéwien Publicznych kierowanych w przypadkach okreslonych w ustawie.

5. Monitorowanie prac  zwigzanych Z przygotowaniem, przeprowadzeniem
i zakonczeniem postepowania o udzielenie zaméwienia.

6. Archiwizowanie iprzechowywaniem dokumentacji dot. przeprowadzanych
postepowan o udzielenie zamdéwienia.

7. Przyjmowanie od ubiegajacych sie o zgode na wszczecie postepowania,
wydziatéw/oddziatbw merytorycznych wnioskdw W sprawie wszczecia postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego wraz z projektem Specyfikacji Istotnych Warunkéw
Zaméwienia oraz projektem umowy.

8. Weryfikacja merytoryczna dokumentéw po dokonaniu weryfikacji dokumentow
wymienionych w pkt 7, zespdt niezwiocznie przekazuje je Przewodniczgcemu Komisji
Przetargowe;.

9. Przygotowywanie ogtoszen, zaproszen oraz informacji zwigzanych bezposrednio
z realizowanymi przez Urzad procedurami wynikajgcymi z prawa zamowien publicznych.

10. Odpowiedzialno$¢ za terminowe podpisywanie umoéw z Wykonawcami wytonionymi
w wyniku zastosowania procedur zaméwien publicznych.

11. Realizacja zadan w zakresie wdrazania Priorytetow/Dziatan PO KL zgodnie
z kompetencjami Zespotu.

§ 43. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. BHP nalezy w szczegélnosci:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pracy pracownikéw Urzedu.

2. Przeprowadzarnie okresowych przegladdw, opracowywanie i przedkfadanie wnioskéw
odno$nie stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Sprawowanie nadzoru w zakresie przestrzegania przez pracownikdéw przepiséw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

4. Szkolenie zatrudnianych pracownikéw z obowigzujacych przepiséw w zakresie bhp.

5. Uczestnictwo w dochodzeniach powypadkowych oraz opracowywanie wnioskéw
wynikajacych z badania przyczyn iokolicznosci wypadku, opracowywanie wewnetrznych
regulamindéw, zarzadzen i instrukcji w zakresie bhp.

6. Koordynacja dziatah w zakresie szkolen p.poz. oraz zabezpieczenia
przeciwpozarowego obiektéw bedacych w zarzgdzie DWUP.
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§ 44. Do zakresu zadan Woydzialu Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia
Spotecznego i Wspotpracy Transgranicznej nalezy w szczegoinosci:

1. Realizowanie zadan wynikajgcych zkoordynacji systemoéow zabezpieczenia
spotecznego panstw Unii Europejskiej oraz panstw, z ktérymi Unia Europejska zawarta
umowe o swobodzie przeptywu oséb.

2. Realizowanie zadan w zakresie polityki zatrudnienia irozwoju zasobdw ludzkich,
w ramach wspotpracy przygraniczne;.

3. Uczestnictwo w inicjatywach majacych na celu integracje regiondw przygranicznych.
4, Realizowanie zadan zzakresu udzialu publicznych stuzb zatrudnienia w sieci
EURES w skali wojewddzkiej, krajowej i miedzynarodowe).

5. Realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw
miedzy panstwami cztonkowskimi Unii Europejskiej i panstwami, z ktérymi Unia Europejska
zawarta umowy o swobodzie przeplywu oséb, w szczegdlnosci realizowanie zadan z zakresu
udziatu w sieci EURES w tym:

1) wspieranie i koordynowanie realizacji zadan na terenie wojewddztwa dolnoslaskiego we
wspoipracy z ministrem wilasciwym ds. pracy oraz samorzadem powiatowym,
zwigzkami zawodowymi i organizacjami pracodawcow.

6. Swiadczenie ustug EURES na terenie wojewédztwa dolnoslgaskiego, w tym

w szczegolnosci:
1) udzielanie bezrobotnym iposzukujagcym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeptywu pracownikéw Unii Europejskiej,

2) udzielanie pracodawcom pomocy w pozyskiwaniu pracownikdw poszukiwanych
kwalifikacji zawodowych,

3) inicjowanie iorganizowanie kontaktéw bezrobotnych  poszukujacych  pracy
z pracodawcamii,

4) informowanie o warunkach zycia ipracy oraz sytuacji na rynkach pracy,
z uwzglednieniem wystepujacych tam zawodoéw deficytowych nadwyzkowych,

5) przeciwdzialanie i zwalczanie pojawiajgcych sie przeszkdéd w mobilnosci w dziedzinie
zatrudnienia,

6) informowanie pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia oraz zwigzkéw zawodowych
i organizacji pracodawcow o ustugach EURES,

7) inicjowanie projektéw o zasiegu miedzynarodowym i zarzgdzanie nimi,
8) prowadzenie rejestru ofert pracy.

7. Wspétpracowanie przy wykonywaniu zadan zwigzanych z udziatem publicznych
stuzb zatrudnienia w sieci EURES z krajowym koordynatorem EURES, z doradcami EURES
z krajow EOG i Polski, oraz z doradcami EURES, powiatowymi asystentami

EURES wojewddztwa dolnos$laskiego w szczegdlnosci przy wykonywaniu zadan
wynikajacych z krajowego i wojewddzkiego planu dziatania.

8. Sporzadzanie budzetu EURES.
9. Wykonywanie budzetu EURES w tym:

1) sporzadzanie zestawienn zakupdw, przygotowywanie Specyfikacji Istotnych Warunkow
Zamoéwienia, oszacowanie wartosci zamdwienia, wytypowanie oferentéw, okreslenie
szczegotowych termindw realizacji zamoéwienia.

10. Wspétudziat w tworzeniu Partnerstwa Transgranicznego EURES.




Regulamin Organizacyjny Dolnoslaskiego Wojewédzkiego Urzedu Pracy

11. Wspétudziat w aktualizowaniu strony DWUP w Internecie oraz Biuletynu Informacji
Publicznej.

12. Realizacja zadan przewidzianych w odrebnych ustawach.

§ 45. Do zakresu zadan Oddzialu ds. Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia
Spotecznego nalezy w szczegolnoSci:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacjg systeméw zabezpieczenia
spotecznego.

2. Realizacja zadan zgodnie z petnieniem funkcji instytucji wtasciwej.

3. Realizowanie zadan w zakresie przyznawania prawa do zasitku dla bezrobotnych
obywateli polskich zamieszkatych winnym niz Polska panstwie Unii Europejskiej,
Europejskiego Obszaru Gospodarczego lub panstwie, z ktérym Unia Europejska zawarta
umowe o swobodzie przeptywu oséb oraz cudzoziemcom posiadajgcym obywatelstwo
wymienionych panstw.

4. Realizowanie zadah w zakresie zaliczania (w celu uzupetnienia okresu
uprawniajacego do zasitku dla bezrobotnych) przebytych przez bezrobotnego okreséow
ubezpieczenia i zatrudnienia w zwigzku ze swobodnym przeptywem osbb miedzy panstwami
Unii Europejskiej, Europejskiego Obszaru Gospodarczego lub krajami, z ktérymi Unia
Europejska zawarta umowe o swobodzie przeptywu osob.

5. Wspétpraca z instytucjami wtasciwymi w Unii Europejskiej, Europejskiego Obszaru
Gospodarczego i krajami, z ktérymi Unia Europejska zawarta umowe o swobodzie przeptywu
0s6b.

6. Przygotowanie i upowszechnienie materiatdw informacyjnych z zakresu koordynaciji
systemow zabezpieczenia spotecznego.

7. Realizacja zadan przewidzianych w odrebnych ustawach.

§ 46. Do zakresu zadan Oddziat ds. Wspélpracy Transgranicznej nalezy
w szczegdlnosci:

1. Realizowanie zadan w zakresie polityki zatrudnienia irozwoju zasobdéw ludzkich
w ramach wspoétpracy przygraniczne;.

2. Pozyskiwanie iprzetwarzanie informacji dotyczacych mozliwosci uczestnictwa
w projektach integrowania przygranicznego rynku pracy.

3. Inicjowanie iopracowywanie nowych wnioskdw o dofinansowanie w ramach
Europejskiej Wspdipracy Terytorialnej dla pogranicza polsko-czeskiego i polsko-
niemieckiego.

4. Obstuga i monitorowanie realizacji projektow.

5. Rozwijanie wspotpracy zinnymi programami iinicjatywami europejskimi majgcymi
na celu rozwoj dziatan transgranicznych w dziedzinie zatrudnienia.

6. Realizacja zadan przewidzianych w odrebnych ustawach.
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§ 47. Do zakresu zadan Wydziatlu Ustug Rynku Pracy nalezy w szczegoélnosci:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem i realizacjg przedsiewzie¢ majacych
na celu rozwigzywanie lub ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami
grupy pracownikdéw z przyczyn dotyczacych zakfadu pracy;

2. Organizowanie i koordynowanie oraz $wiadczenie ustug poradnictwa zawodowego
i informacji zawodowej, a takze ich rozwijanie na terenie wojewédztwa;

3. Opracowywanie, gromadzenie, aktualizowanie iupowszechnianie informacii
zawodowych na terenie wojewo6dztwa,;

4. Wspétudziat w aktualizowaniu strony DWUP w Internecie oraz Biuletynu Informaciji
Publicznej;

5. We wspoipracy z Wydziatem Polityki Regionalnej, Badan i Analiz okreslanie
i koordynowanie regionalnej polityki rynku pracy i rozwoju zasobow ludzkich ~ w odniesieniu
do krajowej polityki rynku pracy poprzez uczestnictwo w przygotowywaniu irealizacji
regionalnego planu dziatan na rzecz zatrudnienia;

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem krajowych programéw aktywizacji
zawodowej bezrobotnych na terenie wojewddztwa dolnoslaskiego;

7. Koordynowanie dziatah w zakresie ksztalcenia ustawicznego iszkolenia
bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w szczegoéinosci:

1) okre$lanie iwdrazanie instrumentéw stuzacych dostosowaniu kierunkow ksztatcenia
i szkolenia zawodowego do potrzeb rynku pracy,

2) prowadzenie dialogu spotecznego w zakresie polityki zatrudnienia iksztatcenia
ustawicznego pracownikéw i poszukujacych pracy,

3) diagnozowanie potrzeb rynku pracy w zakresie ksztatcenia ustawicznego iszkolenia
bezrobotnych oraz poszukujacych pracy, we wspoipracy z wilasciwymi organami
o$wiatowymi;

8. Okreslanie, po =zasiegnieciu opinii WRZ, na podstawie klasyfikacji zawodow

i specjalnosci, o ktérej mowa wart. 4 ust. 1 pkt 7 lit. B, wykazu zawodéw, w ktérych

za przygotowanie zawodowe miodocianych pracownikow moze by¢ dokonywana
refundacja, o ktérej mowa w art.12 ust. 6 ustawy o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy; wykaz zawoddw podlega ogtoszeniu w wojewodzkim dzienniku urzgdowym;

9. Prowadzenie rejestru instytucji szkoleniowych;

10. Prowadzenie rejestru agencji zatrudnienia oraz wydawanie certyfikatow
o dokonaniu wpisu do rejestru agencji zatrudnienia;

11. Realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikéw,
wynikajacych z odrebnych przepiséw, uméw miedzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi;

12. Realizacja innych zadan przewidzianych w odrebnych ustawach.

§ 48. Do zakresu zadann Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej nalezy
w szczegblnosci:

1. Wspomaganie powiatowych urzedow pracy w prowadzeniu poradnictwa
zawodowego dla  bezrobotnych iposzukujagcych pracy poprzez  $wiadczenie
wyspecjalizowanych ustug w zakresie planowania kariery zawodowej, a w szczegolnoéci:

A
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1) udzielanie indywidualnych porad zawodowych,

2) udzielanie grupowych porad zawodowych,

3) udzielanie indywidualnych informacji zawodowych,
4) udzielanie grupowych informacji zawodowych.

2. Swiadczenie wyspecjalizowanych ustug w zakresie planowania kariery zawodowej
na rzecz osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy z wykorzystaniem miedzy innymi metod
psychologicznych, zasoboéw informacji zawodowej w formie drukowanej, audiowizualnej
i wykorzystujgcej inne nowoczesne techniki przekazu informacji oparte na technologii
komputerowej.

3. Wspotdziatanie z powiatowymi urzedami pracy w opracowywaniu irealizowaniu
indywidualnych planéw dziatania.

4. Wspbtdziatanie z powiatowymi urzedami pracy w opracowywaniu informac;ji
o rynku pracy dla potrzeb klubow pracy.

5. Prowadzenie zajeé¢ aktywizacyjnych na rzecz bezrobotnych i poszukujacych pracy,
majgcych na celu nabycie umiejetnosci poszukiwania i uzyskiwania zatrudnienia.

6. Pomoc pracodawcom w doborze kandydatéw do pracy wymagajacej szczegdinych
predyspozycji psychofizycznych.

7. Opracowywanie, gromadzenie, aktualizowanie iupowszechnianie informacji
zawodowych na terenie wojewddztwa.

8. Organizowanie ikoordynowanie ustug poradnictwa zawodowego oraz informaciji
zawodowej, a takze ich rozwijanie na terenie wojewodztwa.

9. Wspbipraca z partnerami zewnetrznymi dziatajacymi w obszarze informaciji,
poradnictwa zawodowego ipoSrednictwa pracy, tj. z powiatowymi urzedami pracy,
poradniami psychologiczno-pedagogicznymi, placowkami o$wiaty, instytucjami szkolgcymi,
biurami karier, gminnymi centrami informac;ji, kotami i stowarzyszeniami bezrobotnych.

10. Inicjowanie ipodejmowanie zadan w zakresie udzielania pomocy osobom
zagrozonym i tracacym prace z powodu zwolnieh grupowych i dziatan restrukturyzacyjnych.

11. Inicjowanie iorganizowanie kontaktéw bezrobotnych iposzukujacych pracy
z pracodawcami, w tym organizowanie, wspétorganizowanie lub udziat w targach pracy.

12. Badanie i wdrazanie instrumentéw stuZzgcych dostosowaniu kierunkéw ksztatcenia
i szkolenia zawodowego dla potrzeb rynku pracy.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism i dokumentow finansowych

§ 49. 1. Przelewy, czeki iinne dokumenty obrotu pienieznego imateriatowego, jak
rowniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigcym podstawe
do otrzymania lub wydatkowania $rodkéw pienieznych Urzedu podpisuja:

1) Dyrektor Urzedu lub wicedyrektorzy jako dysponenci,
2) Giéwny Ksiegowy Urzedu.

2. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
ustalone sg odrebng instrukcja.
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3. Dyrektor Urzedu podpisuje dokumenty i wszystkie pisma w sprawach nalezacych do
zakresu dziatania Urzedu, z zastrzezeniem punktu 6 i 7 niniejszego paragrafu.

4. Do osobistej decyzji i podpisu Dyrektora zastrzega sie:
1) wnioski w sprawach o zatrudnienie i zwolnienie pracownikéw,
2) wnioski o przeszeregowanie, awansie, nagradzaniu i ukaraniu pracownikow,

3) korespondencje kierowang do Sejmiku, Marszatka, Wojewody, ministrow oraz
kierownikow organdéw samorzadu terytorialnego.

5. Obieg dokumentéw, system rejestracji i znakowania spraw, spos6b znakowania
i archiwizowania akt okresla instrukcja kancelaryjna.

6. Wicedyrektorzy podpisujg korespondencje zewnetrzng dotyczaca bezposrednio
nadzorowanych spraw oraz inne dokumenty na podstawie udzielonych petnomocnictw
szczegolnych.

7. Kierownicy komoérek organizacyjnych podpisujg pisma okreslone w zakresie
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz na podstawie pethomocnictw szczegélnych.

8. Kopia kazdego dokumentu powinna by¢ podpisana w lewym, dolnym rogu przez
osobe przygotowujgca tre$é pisma.

Rozdzial Vil

Postanowienia koncowe

§ 50. 1. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg zapoznac sie z trescig Regulaminu
i fakt ten potwierdzié¢ wtasnorecznym podpisem.

2. Zmiany Regulaminu dokonywane sag w trybie iformie wymaganej dla jego
uchwalenia.




