UCHWARA NR ..28841V14G. ..
ZARZADU WOJEWODZTWA DOLNOSLASKIEGO

z dnia 4. P Qadu.exudan... 2016 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Dolnoslgskiego Wojewdodzkiego
Urzedu Pracy

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa
(Dz. U. z 2016 r., poz. 486) oraz § 6 ust. 7 Statutu Dolnoslagskiego Wojewddzkiego Urzedu
Pracy stanowiacy Zatacznik do Uchwaty XVI11/428/11 Sejmiku Wojewddztwa Dolnoslaskiego
z dnia 28 grudnia 2011 r. (z péin. zm.) w sprawie nadania statutu Dolnoslgskiemu
Wojewddzkiemu Urzedowi Pracy uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Dolnoslaskiego Wojewodzkiego Urzedu
Pracy, stanowigcy zatacznik do niniejszej Uchwaty.

§ 2. Wykonanie Uchwaty powierza si¢ cztonkowi zarzadu wtasciwemu do spraw rozwoju
regionalnego.

§3.Traci moc Uchwata Nr 2215/V/16 Zarzadu Wojewddztwa Dolnoslgskiego
z dnia 23 maja 2016 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Dolnoslgskiego
Wojewddzkiego Urzedu Pracy.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2016 r.
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Zatacznik do Uchwaty Nr 2994 [VI16
Zarzagdu Wojewoddztwa Dolnoslgskiego
z dnia 25paidiendia2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DOLNOSLASKIEGO WOJEWODZKIEGO URZEDU PRACY

Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§ 1.1. Regulamin Organizacyjny Dolnoslaskiego Wojewddzkiego Urzedu Pracy, zwany dalej
,Regulaminem” okreéla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture izakres dziatania komorek
organizacyjnych wchodzacych w jego skiad.

2. Dolnoslaski Wojewédzki Urzad Pracy jest jednostkg organizacyjna Samorzadu Wojewodztwa
Dolnoslaskiego, dziatajacg w formie jednostki budzetowej.

§ 2.

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)
10)

11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)
18)

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

CliPKZ - oznacza to Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej
w Watbrzychu, Wroctawiu, Jeleniej Gorze i Legnicy;

DWUP - oznacza to Dolnoslaski Wojewddzki Urzad Pracy;

Dyrektorze - oznacza to Dyrektora Dolnoslgskiego Wojewodzkiego Urzedu
Pracy;

EFS - oznacza to Europejski Fundusz Spoteczny;

EOG - oznacza to Europejski Obszar Gospodarczy;

Filiach - oznacza to Filie Dolnosélaskiego Wojewodzkiego Urzedu Pracy
w Jeleniej Gorze, w Legnicy i we Wroctawiu;

FGSP - 0znacza to Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych;

IC - oznacza to Instytucje Certyfikujaca;

IP - o0znacza to Instytucje Posredniczaca;

IW (IP 2) - oznacza to Instytucje Wdrazajacg (Instytucje Posredniczaca
Il stopnia) dla PO KL;

W - oznacza to Instytucje Wdrazajgca dla SPO RZL i ZPORR;

1Z - oznacza to Instytucje Zarzgdzajaca;

KE - oznacza to Komisje Europejska;

Kierowniku Filii - oznacza to Kierownika Filii Dolnoslaskiego Wojewodzkiego Urzedu
Pracy w Jeleniej Gorze, Legnicy;

Komdrce organizacyjnej - oznacza to: filie, wydzialy, oddzialy, centra, zespoty Ilub

samodzielne stanowiska pracy wydzielone w strukturze
organizacyjnej;

KOP - oznacza to Komisje Oceny Projektow;
KFS - oznacza to Krajowy Fundusz Szkoleniowy;
Marszatku - oznacza to Marszatka Wo;ewodztwg mgﬁlasknego

Wicema afek
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19) POKL - oznacza to Program Operacyjny Kapitat Ludzki 2007-2013;

20) PO WER - oznacza to Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwoj 2014-2020;

21) Regulaminie - oznacza to Regulamin Organizacyjny DWUP;

22) RPOWD - oznacza to Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa
Dolnoslgskiego 2014-2020;

23) Sejmiku - 0znacza to Sejmik Wojewddztwa Dolnoslaskiego;

24) SPORZL - oznacza to Sektorowy Program Operacyjny Rozwdj Zasobow
Ludzkich;

25) SZS - oznacza to System Zabezpieczenia Spotecznego;

26) UE - oznacza to Unie Europejska;

27)  Urzedzie Marszatkowskim - oznacza to Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Dolnoslaskiego;

28) WRRP - oznacza to Wojewodzka Rade Rynku Pracy;

29) Zarzadzie - oznacza to Zarzad Wojewodztwa Dolnoslaskiego;

30) ZPORR - oznacza to Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju

Regionalnego.

§ 3.1. Siedzibg DWUP jest miasto Watbrzych.
2.0bszarem dziatania DWUP jest wojewodztwo dolnoslaskie.

3.Zadania DWUP realizowane sg w siedzibie oraz w jego Filiach.

4. Zadania zwiazane z koricowym rozliczaniem i zamykaniem Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
2007-2013, Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Dolnoslaskiego 2014-2020,
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020 realizowane sg w siedzibie DWUP

w Watbrzychu oraz Filii DWUP we Wroctawiu.

§ 4. Urzad dziata na podstawie:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.
z 2016 r., poz. 645);

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewddztwa (Dz. U. z 2016 r., poz. 486);
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pozn. zm.);

ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczen pracowniczych w razie niewyptacalnosci
pracodawcy (Dz. U. z 2016 r., poz. 1256);

Uchwaty Nr XVII/428/11 Sejmiku Wojewddztwa Dolnoslaskiego z dnia 28 grudnia 2011 r.
w sprawie nadania statutu Dolnoslaskiemu Wojewddzkiemu Urzedowi Pracy z pézn. zm.;

niniejszego Regulaminu;
innych powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz zawartych porozumien.

§ 5. Przy realizacji zadarn, DWUP wspétdziata z organami administracji rzagdowej, samorzadami
terytorialnymi, urzedami pracy, radami rynku pracy, organizacjami pracodawcow, poszczegolnymi
pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, organizacjami bezrobotnych, zarzagdami funduszy
celowych, organizacjami pozytku publicznego lub Wojewddzka Radg Dziatalnosci Pozytku
Publicznego oraz innymi organizacjami i instytucjami zajmujgcymi si¢ problematykga rynku pracy.

§ 6. Zasady gospodarki finansowej oraz zatrudnienia iwynagradzania pracownikow okreslajg
odrebne przepisy.

e
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Rozdziat Il
Kierownictwo DWUP

§7.1. Urzedem kieruje Dyrektor, ktéry jest odpowiedzialny za realizacje zadan ustawowych
oraz za wykonanie uchwat Sejmiku i Zarzadu, dotyczacych przedmiotu dziatalnosci DWUP.

2.Miejscem pracy Dyrektora jest siedziba DWUP w Watbrzychu oraz Filia DWUP we Wroctawiu.
3. Dyrektor kieruje DWUP przy pomocy Wicedyrektorow.
4.Zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci Wicedyrektoréw okresla Dyrektor.

5.Dyrektora DWUP w czasie jego nieobecnosci zastgpuje pisemnie upowazniony przez niego
Wicedyrektor. Zakres zastepstwa obejmuje zadania i kompetencje przewidziane dla Dyrektora
DWUP, z wytaczeniem kompetencji zawartych w § 12 pkt 8, 11, 12, 18, 24 i 25 Regulaminu oraz
spraw zastrzezonych dla Dyrektora na mocy odrebnych przepisow prawnych.

6.Dyrektor zastrzega sobie prawo wskazania do zastepowania podczas jego nieobecnosci,
w zakresie kompetencji wskazanych w ust. 5, w formie odrgbnego, pisemnego upowaznienia,
o ile nie ma przeszkéd prawnych do delegowania konkretnych uprawnien.

Rozdziat 11l
Komorki organizacyjne DWUP

§ 8.1. W DWUP tworzone s3 nastepujace komorki organizacyjne:
1) filia;
2) wydziat;
3) oddziat;
4) centrum;
5) zespot;
6) samodzielne jednoosobowe lub wieloosobowe stanowisko pracy.
2. W celu realizacji doraznych zadarhs DWUP, Dyrektor moze powotywac w drodze zarzadzenia zespoly
zadaniowe.

§9.1. Filia jest komorka organizacyjna zajmujaca sie okreslong problematyka i dziatalnoscia DWUP
realizujagca jego zadania w Jeleniej Goérze, Legnicy i Wroctawiu. Filig kieruje Kierownik
z zastrzezeniem § 12 pkt 36.

2. Wydziat jest komdrka organizacyjng zajmujacg si¢ okreslong problematyka i dziatalnoscia
w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej
komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie. Wydziatem kieruje Kierownik.

3. Oddziat jest komorka organizacyjng dziatajaca wramach wydziatu badz filii, zajmujacy sig
wyspecjalizowang problematykg. Oddziatem kieruje Kierownik.

4. Centrum jest komorka organizacyjna, zajmujacg sie wyspecjalizowang problematyka. Centrum
kieruje Kierownik.

5. Zespot jest komorka organizacyjng dziatajaca w ramach wydziatu, oddziatu badz filii zajmujaca
sie jednorodna wyspecjalizowang problematyka. Zespotem moze kierowaé koordynator.

6. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjng, ktorg tworzy
sie  wwypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki,
nieuzasadniajgcej powotania wiekszej komorki organizacyjnej.

7. Koordynator to wydzielone stanowisko pracy do koordynowania pracy komorek organizacyjnych
wykonujacych jednorodne tematycznie zadania.
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Rozdziat IV
Struktura organizacyjna, podziat zadar i kompetencji kierownictwa DWUP

§10. W DWUP tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne, ktére przy znakowaniu spraw
uzywajg symboli:

1) Wydziat Programowania EFS; DP
2) Wydziat Nieprawidtowosci i Odzyskiwania Kwot; DN
3) Wydziat Kontroli Projektow; DW
4) Wydziat Zarzgdzania Kadrami; DK
5) Zespot ds. Obstugi Prawnej; DzP
6) Wydziat Organizacyjno-Prawny, w ramach ktérego funkcjonuje: DO
a) Zespot ds. Zamowien Publicznych; DOZ
7) Wydziat Pomocy Technicznej; DT
8) Wydziat Informatyki; DI
9) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu; DAU
10) Rzecznik Prasowy; DM
11) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i Ppoz; DBP
12) Gtowny Ksiegowy; DG
13) Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy, w ramach ktérego funkcjonuje: DF
a) Oddziat ds. Obstugi Budzetu i Funduszy Celowych; DFF
b) Oddziat ds. Ptatnosci i Obstugi Ksiegowej EFS; DFE
14) Wydziat Administracyjny, w ramach ktérego funkcjonuje: DA
a) Samodzielne Stanowisko ds. Archiwdow Wtasnych; DAA
b) Zespdt ds. Obstugi Kancelaryjnej; DAK
15) Filia DWUP w Legnicy; DLG
16) Filia DWUP w Jeleniej Gorze; DIG
17) Filia DWUP we Wroctawiu; DWR
18) Wydziat Koordynacji Systemow Zabezpieczenia Spofecznego, w ramach ktérego RD
funkcjonuje:
a) Zespot ds. Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia Spotecznego we Wroctawiu; RDW
b) Zespét ds. Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia Spofecznego w Jeleniej Gorze; RDJ
c) Zespdtds. Koordynacji Systemow Zabezpieczenia Spotecznego w Legnicy; RDL
19) Wydziat Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, w ramach ktérego RS
funkcjonuje:
a) Zespotds. Dochodzenia Zwrotu Naleznosci; RSO
20) Wydziat Rynku Pracy, w ramach ktorego funkcjonuje: RP
a) Zespotds. EURES; RPE
21) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Watbrzychu; RW
22) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej we Wroctawiu; RR
23) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Jeleniej Gorze; RJ
24) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Legnicy; RL
25) Wydziat Oceny Wnioskéw Konkursowych, w ramach ktorego funkcjonuje: Z0
a) Oddziat ds. Oceny Wnioskow |; Z0P
b) Oddziat ds. Oceny Wnioskow I; ZOW
26) Wydziat Finansowania Programoéw; ZE
27) Wydziat Aktywizacji Zawodowej; 22
28) Wydziat Wiaczenia Spotecznego; ZW
29) Wydziat Wdrazania PO WER; ZP
30) Wydziat Promocji i Informacji; Zl

31) Wydziat Analiz i Statystyki Rynku Pracy. ZA
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§ 11.1. W pionie Dyrektora funkcjonujg nastgpujace komorki:

1) Wydziat Programowania EFS;

2) Wydziat Nieprawidtowosci i Odzyskiwania Kwot;

3) Wydziat Kontroli Projektow;

4) Wydziat Zarzadzania Kadrami;

5) Zespot ds. Obstugi Prawnej;

6) Wydziat Organizacyjno — Prawny, w ramach ktorego funkcjonuje:
a) Zespotds. Zamowien Publicznych;

7) Wydziat Pomocy Technicznej;

8) Wydziat Informatyki;

9) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu;

10) Rzecznik Prasowy;

11) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i Ppoz.;

12) Gtéwny Ksiegowy;

13) Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy, w ramach ktérego funkcjonuje:
a) Oddziat ds. Obstugi Budzetu i Funduszy Celowych;
b) Oddziat ds. Pfatnosci i Obstugi Ksiggowej EFS;

14) Wydziat Administracyjny, w ramach ktérego funkcjonuje:

a) Samodzielne Stanowisko ds. Archiwéw Wiasnych;
b) Zespot ds. Obstugi Kancelaryjnej;

15) Filie DWUP we Wroctawiu, w Jeleniej Gorze i w Legnicy.

2.W pionie Wicedyrektora (DR) funkcjonujg nastepujgce komorki:

1) Wydziat Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia Spotecznego, w ramach ktérego funkcjonuje:
a) Zespot ds. Koordynacji Systemoéw Zabezpieczenia Spotecznego we Wroctawiu;
b) Zespot ds. Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia Spotecznego w Jeleniej Gorze;
c) Zespot ds. Koordynacji Systemow Zabezpieczenia Spotecznego w Legnicy;

2) Wydziat Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, w ramach ktérego funkcjonuje:
a) Zespot ds. Dochodzenia Zwrotu Naleznosci;

3) Wydziat Rynku Pracy, w ramach ktorego funkcjonuje:
a) Zespot ds. EURES;

4) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Watbrzychu;

5) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej we Wroctawiu;

6) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Jeleniej Gorze;

7) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Legnicy.

3.W pionie Wicedyrektora (DZ) funkcjonuja nastepujgce komorki:

1) Wydziat Oceny Wnioskéw Konkursowych, w ramach ktérego funkcjonuje:
a) Oddziat ds. Oceny Wnioskow I;
b) Oddziat ds. Oceny Wnioskow Ii;

2) Woydziat Finansowania Programow;

3) Wydziat Aktywizacji Zawodowej;

4) Wydziat Wigczenia Spotecznego;

5) Woydziat Wdrazania PO WER,;
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6) Wydziat Promocji i Informacji;
7) Wydziat Analiz i Statystyki Rynku Pracy.

§ 12. Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy:
1) organizowanie i kierowanie DWUP oraz reprezentowanie go na zewnatrz;
2) sprawowanie nadzoru nad wiasciwa organizacja i funkcjonowaniem DWUP;
3) aprobowanie, wnioskowanie i opiniowanie materiatéw i informacji przedktadanych
pod obrady Sejmiku, Zarzadu, WRRP, innych oraz podpisywanie pism i wystgpien kierowanych
do kierownictwa tych organow;
4) nadzorowanie opracowywania projektow planu finansowego DWUP;
5) dysponowanie srodkami okreslonymi w planie finansowym DWUP, funduszy celowych i EFS;
6) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej;
7) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej, samorzadami terytorialnymi, WRRP,
organizacjami  spotecznymi,  zwigzkami  zawodowymi  oraz  instytucjami  dziatajgcymi
w zakresie rynku pracy;
8) wydawanie zarzadzen i innych aktéw prawnych;

9) sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacjg przez podlegte komoérki organizacyjne okreslonych
zagadnien merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan;

10) planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych komérek organizacyjnych;

11) podpisywanie porozumien i umow w zakresie realizacji zadann DWUP;

12) powotywanie i odwotywanie Wicedyrektorow DWUP;

13) koordynowanie polityki informacyjnej o wojewodzkim rynku pracy;

14) analiza i ocena regionalnego rynku pracy;

15) inicjowanie przedsiewzie¢ zmierzajagcych do ograniczania bezrobocia i jego negatywnych
skutkow;

16) nadzor nad realizacja programéw wojewdédzkich wynikajgcych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

17) nadzorowanie nad tworzeniem i realizacjg regionalnego planu dziatania na rzecz zatrudnienia;
18) udzielanie petnomocnictw i upowaznien;

19) przedstawianie propozycji rozdziatu kwot srodkéw Funduszu Pracy na finansowanie programéw
na rzecz aktywnego przeciwdziatania bezrobociu oraz finansowanie innych fakultatywnych zadan
samorzadéw powiatowych wojewddztwa dolnoslaskiego, wedtug kryteriow okreslonych przez Sejmik
Wojewodztwa;

20) realizowanie zadan zwigzanych z petnieniem funkcji Instytucji Posredniczacej, Instytucji
Wdrazajacej (Instytucji Posredniczacej Il stopnia) dla programow wspotfinansowanych ze $rodkéw
Unii Europejskiej.

21) przedktadanie Zarzadowi propozycji wystgpien o zmiang przepiséw prawnych z zakresu
funkcjonowania rynku pracy;

22) nadzér nad realizowaniem zadan w zakresie Funduszu Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych;

23) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan z zakresu BHP i Ppoz.;

24) wspotdziatanie z podmiotami niezaliczonymi do sektora finansow publicznych w ramach
wojewodzkich programéw promocji zatrudnienia;

25) wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikow DWUP;

26) udzielanie podlegtym pracownikom urlopow wypoczynkowych, okolicznosciowych, bezptatnych
i szkoleniowych;
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27) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow;

28) okreélanie zakreséw czynnosci dla kierownikdw nadzorowanych komérek organizacyjnych;

29) nadzér nad organizowaniem, prowadzeniem oraz finansowanie szkolen pracownikow DWUP
i powiatowych urzedéw pracy, w zakresie zadan realizowanych przez podlegte komorki
organizacyjne;

30) nadzorowanie realizacji spraw zwigzanych z koordynacja systemow zabezpieczenia spotecznego;

31) nadzér nad wydawaniem na obszarze dziatania DWUP zaswiadczen potwierdzajacych wyjazdy
do pracy w bytej NRD i bytej Czechostowacji obywateli polskich;

32) nadzorowanie oraz zatwierdzanie dokumentéw zwiazanych z opracowywaniem, wnioskowaniem
o dofinansowanie, realizacjg i rozliczaniem projektow;

33) nadzér nad zadaniami w zakresie dziatan sieci EURES;

34) nadzér w zakresie polityki zatrudnienia i rozwoju zasobéw ludzkich w ramach wspotpracy
transgranicznej, w szczegélnosci na pograniczu polsko-czesko-niemieckim;

35) nadzér nad rozwijaniem wspétpracy z partnerami zagranicznymi, zgodnie z uchwalonymi przez
Sejmik ,Priorytetami wspotpracy zagranicznej wojewodztwa”;

36) kierowanie Filig DWUP we Wroctawiu;

37) rozpatrywanie skarg, zazaleri i wnioskow interesantéw DWUP;

38) zabezpieczenie techniczno-materialne funkcjonowania DWUP, zabezpieczenie mienia DWUP,
zaopatrzenie DWUP w srodki techniczno-biurowe i socjalne;

39) realizowanie innych zadarn wynikajacych z obowigzujgcego prawa oraz udzielonych
petnomocnictw.

§ 13. Do kompetencji Wicedyrektora (DR) nalezy:
1) planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatari podlegtych komérek organizacyjnych;

2) sprawowanie nadzoru nad realizacja przez podlegte komorki organizacyjne okreslonych
zagadnien merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan;

3) wnioskowanie, opiniowanie w swoim zakresie:

a) spraw zzakresu nadzorowanych komoérek organizacyjnych, przedktadanych do decyzji
Dyrektora;

b) materiatéw iinformacji opracowywanych przez nadzorowane komdrki organizacyjne,
przedktadanych do rozpatrzenia przez organy samorzadu terytorialnego;

c) propozycji awanséw, przeszeregowan i nagrod kierownikow podlegtych komorek
organizacyjnych i ich pracownikow;
d) urlopéw bezptatnych i szkoleniowych;
4) udzielanie podlegtym pracownikom urlopéw wypoczynkowych i okolicznosciowych;
5) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow;
6) okreslanie zakreséw czynnosci dla kierownikéw nadzorowanych komérek organizacyjnych;

7) reprezentowanie DWUP na zewngtrz w zakresie powierzonych kompetencji lub udzielonych
petnomocnictw/upowaznien;

8) koordynowanie inadzorowanie wdrazania programow UE na terenie wojewoddztwa
dolnoslaskiego, wspotfinansowanych z EFS;

9) wspodtpraca z Wicedyrektorem (DZ).

§ 14. Do kompetencji Wicedyrektora (DZ) nalezy:
1) planowanie i wytyczanie kierunkow dziatan podlegtych komorek organizacyjnych;
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2) sprawowanie nadzoru nad realizacja przez podlegte komorki organizacyjne okreslonych
zagadnieri merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan;
3) wnioskowanie, opiniowanie w swoim zakresie:

a) spraw zzakresu nadzorowanych komoérek organizacyjnych, przedkfadanych do decyzji
Dyrektora;

b) materiatéw i informacji opracowanych przez nadzorowane komorki organizacyjne,
przedktadanych do rozpatrzenia przez Podkomitet Monitorujacy PO KL, Komitet Monitorujacy
PO WER i RPO WD oraz organy samorzadu terytorialnego;
c) propozycji awanséw, przeszeregowan i nagréd kierownikow podlegtych komorek
organizacyjnych i ich pracownikow;
d) urlopéw bezptatnych i szkoleniowych;
4) udzielanie podlegtym pracownikom urlopow wypoczynkowych i okolicznosciowych;
5) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow;
6) okreélanie zakresow czynnosci dla kierownikoéw nadzorowanych komorek organizacyjnych;
7) reprezentowanie DWUP na zewnatrz w zakresie powierzonych kompetencji lub udzielonych
petnomocnictw/upowaznien;
8) nadzorowanie i realizowanie zadan zwigzanych z wdrazaniem PO KL, RPO WD, PO WER;
9) wspotpraca z Wicedyrektorem (DR).

§ 15. Obowiazki iuprawnienia Gtéwnego Ksiggowego DWUP okreslaja odrgbne przepisy,
a w szczegolnosci:
1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z p6in. zm.);
2) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r., poz. 1047);

3) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 168 z p6in. zm.).

§16.1. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za prawidiowa realizacje zadan

merytorycznych komaorki.
2. Do zadan, obowigzkéw i uprawnien wspdinych dla kierownikéw (koordynatoréow, osob
kierujacych zespotem) komorek organizacyjnych DWUP nalezy:
1) nadzorowanie nad prawidtowg i terminowa realizacjg zadan merytorycznych podlegtej komorki,
wynikajgcych z Regulaminu;
2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu dziatania
komorki organizacyjnej;
3) szczegétowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komérki organizacyjnej oraz zakresem
wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi DWUP;
4) przekazywanie informacji, polecen, dyspozycji, inne;
5) dbanie o rozwdj zawodowy podleglych pracownikow iumozliwianie im uczestnictwa
w szkoleniach;
6) kontrola merytoryczna i formalna prac komorki organizacyjnej;
7) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow;
8) kierowanie do odbycia stuzby przygotowawczej oraz monitorowanie jej przebiegu;
9) wspodtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi DWUP w zakresie opracowywania materiatow,
informacji i opinii;
10) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
kierowaniem ich do podpisu Dyrektorowi lub Wicedyrektorowi;
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11) ustalenie i aktualizowanie szczegétowych zakresow czynnosci podlegtym pracownikom;
12) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania zadan
dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci;
13) opiniowanie wnioskow podlegtym pracownikom o urlop wypoczynkowy, szkoleniowy,
okolicznoséciowy i bezptatny;
14) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach przeszeregowan, awansu lub nagrdd dla podlegiych
pracownikow;
15) wspétdziatanie z Wicedyrektorami odpowiednich pionéw w sprawach:

a) zapewnienia wtasciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom;

b) przestrzegania przez pracownikow postanowieri regulaminu pracy, zarzadzen i instrukcji

wewnetrznych, przepiséw BHP i p. poz. oraz tajemnicy stuzbowej i panstwowej;

16) przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci;
17) opracowywanie materiatow planistycznych do projektu planu finansowego w czgsci dotyczacej
realizowanych zadan, realizacja planu finansowego oraz przygotowywanie informacji i sprawozdan
z wykonania planu finansowego;
18) przygotowywanie projektéw dokumentow, decyzji, uchwat Zarzadu i Sejmiku w czesci dotyczacej
realizowanych zadan;
19) przestrzeganie prawidfowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych.

§ 17. Kompetencje Kierownika Filii rozszerza sig o:
1) nadzorowanie i koordynowanie zadan Filii;
2) zwierzchnictwo  organizacyjno-administracyjne nad  pracownikami  innych  komorek
organizacyjnych DWUP, realizujagcymi swoje zadania w Filii, w porozumieniu z kierownikami komorek
merytorycznych;
3) prowadzenie racjonalnej gospodarki lokalami biurowymi oraz dbanie o ich funkcjonalnos¢;
4) naleizyte zabezpieczenie mienia bedgcego na stanie Filii;
5) opisywanie rachunkow i faktur pod wzgledem merytorycznym;
6) opiniowanie wnioskéw podlegtych pracownikéw o urlop wypoczynkowy, okolicznosciowy
bezptatny oraz szkoleniowy.

Rozdziat V
Szczegotowe zakresy zadan komorek organizacyjnych

§ 18. Do zadan Wydziatu Programowania EFS nalezy:
1) realizacja postanowier Porozumien zawartych z IZ w zakresie wdrazania RPO WD, PO WER;

2) udziat w przygotowaniu/aneksowaniu umow/porozumien miedzyinstytucjonalnych zawieranych
w ramach RPO WD, PO WER;

3) wspotudziat w procesie przygotowania w ramach RPO WD, PO WER dokumentow niezbednych do
sporzadzenia przez IZ rocznego zestawienia wydatkow, o ktérym mowa w art. 137 rozporzadzenia
ogdlnego oraz deklaracji zarzadczej i rocznego podsumowania, o ktéorych mowa w art. 59 ust. 5 lit. a
ib rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, EURATOM) nr 966/2012 z dnia 25
pazdziernika 2012 r. w sprawie zasad finansowych majacych zastosowanie do budzetu ogdlnego Unii
oraz uchylajgcego rozporzadzenie Rady (WE, Euratom) nr 1605/2002 (Dz. Urz. UE L 298 z 26.10.2012,
str. 1, z p6in. zm.);

4) przygotowanie i aktualizacja wktadu do Opisu Funkcji i Procedur w ramach RPO WD, PO WER,
zgodnie z powierzonymi kompetencjami;
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5) przygotowanie i aktualizacja procedur wewnetrznych, w tym ustanowienie wtasciwych sciezek
audytu zgodnie z zatozeniami RPO WD, PO WER;

6) przygotowanie Rocznych Planow Dziatania dla Dziatan wdrazanych przez DWUP w ramach
Programoéw wspotfinansowanych ze $rodkow EFS;

7) wspotpraca z IZ w zakresie przygotowania/aktualizacji harmonogramow konkursow ogtaszanych
w ramach Programoéw wspétfinansowanych ze srodkéw EFS wdrazanych przez DWUP;

8) wspotpraca z 1Z w zakresie opracowania kryteriow wyboru projektéw w ramach Programow
wspotfinansowanych ze srodkéw EFS wdrazanych przez DWUP;

9) opracowanie zatozen i warunkow konkursowych niezbednych do sporzadzenia Regulaminu
konkursu w ramach Programéw wspoétfinansowanych ze srodkow EFS wdrazanych przez DWUP;

10) przygotowanie materiatéw na Zarzad Wojewddztwa Dolnoslaskiego w ramach RPO WD i PO WER,
zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

11) przygotowanie zasad naboru ekspertow w ramach Programow wspotfinansowanych ze srodkéw
EFS wdrazanych przez DWUP i ich aktualizacja;

12) przeprowadzenie naboru kandydatéw na ekspertow oraz prowadzenie wykazu kandydatéw
na ekspertéow wylonionych do oceny projektéw w ramach Programow wspotfinansowanych
ze érodkéw EFS wdrazanych przez DWUP, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

13) przeprowadzanie akredytacji ekspertow w ramach Programow wspotfinansowanych ze Srodkow
EFS wdrazanych przez DWUP;

14) przygotowanie umoéw cywilno-prawnych zawieranych z ekspertami w ramach Programow
wspotfinansowanych ze srodkéw EFS wdrazanych przez DWUP;

15) prowadzenie ewaluacji dziatan PO WER oraz wspétpraca w zakresie badan ewaluacyjnych
prowadzonych przez IZ w ramach RPO WD, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

16) monitorowanie wdrazania rekomendacji z badan ewaluacyjnych prowadzonych w ramach
Programoéw wspétfinansowanych ze srodkow EFS wdrazanych przez DWUP;

17) koordynacja procesu przyjmowania/rozpatrywania zastrzezen organow kontroli zewnegtrznej,
w tym wspotpraca z wiasciwymi komérkami merytorycznymi w zakresie przygotowania odpowiedzi
na zgloszone zastrzezenia w ramach Programéw wspotfinansowanych ze srodkow EFS wdrazanych
przez DWUP;

18) sporzadzanie wktadow do sprawozdan kwartalnych, potrocznych, rocznych i koncowych
z realizacji PO KL, RPO WD, PO WER, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

19) monitorowanie pomocy publicznej, w tym prowadzenie bazy zaswiadczen o udzielonej pomocy
de minimis oraz bazy pomocy publicznej i pomocy de minimis udzielonej przez DWUP w ramach RPO
WD, PO WER, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

20) sporzadzanie zbiorczych informacji, zestawien niezbednych do monitorowania powierzonych
zadan, w oparciu o informacje pozyskane z pionu Wdrazania EFS;

21) konsultacja dokumentéw i wytycznych programowych RPO WD, PO WER;

22) wspotudziat w procesie zamykania RPO WD, PO WER, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;
23) wprowadzanie danych do systeméw informatycznych, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

24) biezaca wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi DWUP oraz podmiotami
zaangazowanymi w realizacje Programow wspoffinansowanych ze srodkéw EFS, zgodnie
z powierzonymi kompetencjami;

25) wspotpraca z 1Z w celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan, zgodnie
z powierzonymi kompetencjami;

26) wykonywanie innych zadan w ramach RPO WD, PO WER, zgodnie z powierzonymi
kompetencjami;

10




7,

Regulamin Organizacyjny Dolnoslaskiego Wojewddzkiego Urzedu Pracy

27) ochrona i przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami prawa, z zapewnieniem
bezpieczenstwa i poufnosci danych oraz zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922);

28) wykonywanie wszelkich zadan zwigzanych z realizacjg PO KL oraz zamknieciem programu zgodnie
z powierzonymi kompetencjami;

29) przechowywanie wszelkiej dokumentacji oraz prowadzenie archiwizacji dokumentow zwigzanych

z realizacja powierzonych zadan, w oparciu o obowigzujace przepisy i zgodnie z zasadami
obowiazujacymi dla PO KL, RPO WD, PO WER.

§ 19. Do zadarn Wydziatu Nieprawidtowosci i Odzyskiwania Kwot nalezy:
1) realizacja postanowieri Porozumien zawartych odpowiednio z IP/IZ w zakresie wdrazania PO KL/
RPO WD/PO WER;
2) koordynacja procesu raportowania o nieprawidiowosciach, w tym przygotowanie informacji
w zakresie stwierdzonych nieprawidfowosci (naleznosci) zwigzanych z rozliczeniem dotacji
celowej/kwoty dofinansowania oraz przekazywanie raportéw i zestawieri do odpowiednich instytucji,
zgodnie z systemem raportowania o nieprawidtowosciach w ramach PO KL, RPO WD, PO WER;
3) odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych beneficjentom w ramach realizowanych projektow
PO KL, RPO WD, PO WER w tym wystawianie wezwania do zwrotu srodkow/zaptaty odsetek jak dla
zalegtosci podatkowych lub do wyraienia zgody na pomniejszenie kolejnych pfatnosci, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;
4) wydawanie decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w art. 207 ust. S oraz w art. 189 ust. 3b
ustawy z dnia 20 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
5) wydawanie decyzji w sprawie udzielenia beneficjentom ulg w sptacie przez nich zobowigzan
dotyczacych naleznosci z tytutu zwrotu $rodkéw przeznaczonych na realizacje projektu w ramach
PO KL, RPO WD, PO WER, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
6) prowadzenie rejestru obcigzen na projekcie w ramach PO KL, RPO WD, PO WER;
7) zgtaszanie do ministra wtasciwego do spraw finanséw publicznych podmiotéw podlegajacych
wykluczeniu na podstawie art. 207 ustawy z dnia 20 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
8) wspotudziat w procesie przygotowania w ramach RPO WD, PO WER dokumentow niezbednych
do sporzadzenia przez IZ rocznego zestawienia wydatkow, o ktérym mowa w art. 137 rozporzadzenia
ogdlnego oraz deklaracji zarzadczej i rocznego podsumowania, o ktérych mowa w art. 59 ust. S5 lit. ai b
rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, EURATOM) nr 966/2012 z dnia 25 pazdziernika
2012 r. w sprawie zasad finansowych majgcych zastosowanie do budzetu ogdinego Unii oraz
uchylajgcego rozporzqdzenie Rady (WE, Euratom) nr 1605/2002 (Dz. Urz. UE L 298 z 26.10.2012, str. 1,
Z poin. zm.);
9) wspotudziat w procesie zamykania RPO WD, PO WER, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;
10) wprowadzanie danych do systeméw informatycznych, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;
11)biezaca wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi DWUP oraz podmiotami
zaangazowanymi w realizacje programéw wspdtfinansowanych ze srodkéw EFS, zgodnie
z powierzonymi kompetencjami;
12)wspotpraca, odpowiednio z I1Z/IP, w celu zapewnienia prawidiowej realizacji zadan, zgodnie
z powierzonymi kompetencjami;
13)udziat w analizach, konsultacjach i przygotowaniu dokumentow, w szczegélnosci procedur
wewnetrznych w ramach PO KL, RPO WD, PO WER;
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14)wykonywanie innych zadan w ramach PO KL, RPO WD, PO WER, zgodnie z powierzonymi
kompetencjami;

15)ochrona i przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami prawa, z zapewnieniem
bezpieczenstwa i poufnoéci danych oraz zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych;

16) przechowywanie wszelkiej dokumentacji oraz prowadzenie archiwizacji dokumentow zwigzanych
z realizacja powierzonych zadan, w oparciu o obowigzujace przepisy i zgodnie z zasadami
obowigzujacymi dla PO KL, RPO WD, PO WER.

§ 20. Do zadan Wydziatu Kontroli Projektow nalezy:

1) realizacja postanowien Porozumien zawartych odpowiednio z IP/IZ w zakresie wdrazania PO KL/
RPO WD/PO WER;

2) opracowanie Rocznych Planéw Kontroli wraz z aktualizacjami analizy ryzyka w ramach PO KL, RPO
WD, PO WER;

3) opracowanie sprawozdarn z realizacji Rocznych Planéw Kontroli oraz planow kontroli trwatosci
w ramach PO KL, RPO WD, PO WER;

4) sporzadzanie dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia kontroli w ramach PO KL, RPO WD,
PO WER;

5) przeprowadzanie kontroli, w tym kontroli prawidtowosci realizacji projektow konkursowych,
systemowych i pozakonkursowych oraz kontroli trwatosci w ramach PO KL, RPO WD, PO WER;

6) dokonywanie weryfikacji dokumentéw finansowych stanowigcych podstawe sporzadzania
wnioskow o ptatnoéé oraz dokumentowanie wynikéw kontroli w ramach PO KL, RPO WD, PO WER;

7) monitorowanie sposobu wdrazania zaleceri pokontrolnych w ramach PO KL, RPO WD, PO WER;

8) przeprowadzanie kontroli, dokumentowanie czynnosci kontrolnych oraz monitorowanie wdrazania
zalecen pokontrolnych realizowanych projektow w ramach ZPORR;

9) kontrola poprawnosci realizacji zamoéwieri publicznych zastosowanych przez beneficjentow
w projektach PO KL, RPO WD, PO WER;

10) raportowanie dotyczace nieprawidtowosci podlegajacych raportowaniu do IP w ramach SPO RZL
i ZPORR;

11) wykrywanie nieprawidtowosci przy realizacji projektéw konkursowych, systemowych
i pozakonkursowych w ramach PO KL, RPO WD, PO WER;

12) ustalanie i naktadanie korekt finansowych na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 20 sierpnia
20089 r. o finansach publicznych w ramach PO KL, RPO WD, PO WER;

13) zawiadamianie Rzecznika Dyscypliny Finansow Publicznych o naruszeniach dyscypliny finanséw
publicznych;

14) obstuga skarg w zakresie podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci w trakcie realizacji projektu
w ramach PO KL, RPO WD, PO WER;

15) rozpatrywanie skarg zgtaszanych do realizowanych projektow w ramach PO KL, RPO WD,
PO WER;

16) wspotudziat w procesie zamykania RPO WD, PO WER, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;
17) wprowadzanie danych do systemow informatycznych, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;
18) bieigca wspodtpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi DWUP oraz podmiotami
zaangazowanymi w realizacje programéw wspoifinansowanych ze srodkow EFS, zgodnie
z powierzonymi kompetencjami;

19) wspotpraca, odpowiednio z 1Z/IP, w celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan, zgodnie
z powierzonymi kompetencjami;

20) udziat w analizach, konsultacjach i przygotowaniu dokumentéw, w szczegolnosci procedur
wewnetrznych w ramach PO KL, RPO WD, PO WER;
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21) wykonywanie innych zadan w ramach PO KL, RPO WD, PO WER, zgodnie z powierzonymi
kompetencjami;

22) ochrona i przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami prawa, z zapewnieniem
bezpieczenstwa i poufnosci danych oraz zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych;

23) przechowywanie wszelkiej dokumentacji oraz prowadzenie archiwizacji dokumentow
zwigzanych z realizacja powierzonych zadan, w oparciu o obowigzujace przepisy i zgodnie z zasadami
obowigzujacymi dla PO KL, RPO WD, PO WER.

§ 21. Do zadar Wydziatu Zarzadzania Kadrami nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow DWUP, w tym pracownikéw zaangazowanych
we wdrazanie RPO WD/PO WER;

2) administrowanie danymi osobowymi pracownikéw w bazie elektronicznej oraz ich aktualizacja;

3) prowadzenie akt osobowych pracownikow zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem czasu pracy pracownikéw, prowadzenie ewidencji
czasu pracy;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem etatami;

6) realizowanie zadan w zakresie zatrudniania, awansowania i przeszeregowania pracownikow
DWUP;

7) prowadzenie spraw pracownikéw w zakresie uprawnien do nagréd jubileuszowych, odpraw
emerytalno — rentowych, ekwiwalentéw za urlop wypoczynkowy oraz innych wynikajacych
z przepisow prawa;

8) realizowanie zadarh z zakresu ubezpieczern spotecznych i spraw emerytalno — rentowych
pracownikow;

9) nadzorowanie i realizacja zadarh zwigzanych z przeprowadzeniem procedur naboru na wolne
stanowiska urzednicze - w tym kierownicze stanowiska urzednicze w DWUP;

10) organizowanie praktyk, stazy absolwenckich i innych form zatrudnienia we wspotpracy z urzgdem
pracy;

11) organizowanie stuiby przygotowawczej w DWUP oraz przeprowadzenie egzaminu koriczacego
stuzbe w oparciu o ustalone w tym zakresie procedury wewngtrzne;

12) nadzorowanie i koordynacja spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow
- w tym ocen pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia;

13) monitorowanie zatrudnienia na stanowiskach zwigzanych z wdrazaniem RPO WD, PO WER;

14) prowadzenie spraw z zakresu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw finansowanych
z budzetu DWUP;

15) realizowanie zadar z zakresu dofinansowania do wynagrodzen pracownikéw ze srodkéw Pomocy
Technicznej RPO WD, PO WER,;

16) sporzadzanie informacji i sprawozdan statystycznych;

17) wspotpraca z Wydziatem Pomocy Technicznej w zakresie dziatann realizowanych ze srodkow
Pomocy Technicznej RPO WD, PO WER, w tym m. in. przygotowanie wktadéw do Rocznych Planéw
Dziatania Pomocy Technicznej/wnioskéw o dofinansowanie projektu pomocy technicznej
w ramach RPO WD, PO WER, sporzadzanie wktadéw do wnioskow o ptatnosc z realizacji zadan
i wydatkowania srodkoéw w ramach Pomocy Technicznej RPO WD, PO WER, zgodnie z powierzonymi
kompetencjami;

18) realizowanie zadan w zakresie spraw dotyczacych Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych;

19) prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci socjalnej DWUP oraz wspoipraca z Zaktadowa Komisjg
Swiadczen Socjalnych;
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20) przygotowywanie projektow aktow prawa wewnegtrznego w zakresie Wydziatu Zarzadzania
Kadrami — Zarzadzenia Dyrektora;

21) archiwizowanie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, akt osobowych pracownikéw i innych
dokumentow kadrowych;

22) wykonywanie zadan niezbednych do prawidtowej realizacji RPO WD, PO WER w zakresie
posiadanych kompetencji;

23)wspotpraca z Wydziatem Obstugi Budzetu i Funduszy w zakresie wykonywanych zadan oraz
z pozostatymi komérkami organizacyjnymi.

§22. Do zadan Zespotu ds. Obstugi Prawnej nalezy wykonywanie obstugi prawnej DWUP
w szczegolnosci:

1) udzielanie opinii, porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

2) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw umow, porozumien, wewnetrznych
zarzadzen oraz innych dokumentéw powodujgcych skutki prawne;

3) weryfikowanie pod wzgledem prawnym dokumentow przygotowywanych przez wydziaty
merytoryczne na Zarzad;

4) zastepstwa prawne i procesowe przed sadami i/lub urzedami, w ktorych strong jest DWUP;

5) prowadzenie repertorium spraw sgdowych i egzekucyjnych;

6) sporzadzanie pism procesowych oraz wydawanie opinii prawnych;

7) wspétudziat w prowadzeniu spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow;

8) sporzadzanie informacji o istotnych zmianach w przepisach prawnych dotyczacych
funkcjonowania DWUP oraz przekazywanie ich do wiadomosci Dyrektorowi, wtasciwym
Wicedyrektorom i merytorycznym komorkom organizacyjnym;

9) realizowanie zadan w zakresie wdrazania Priorytetow/Dziatan PO KL RPO WD/PO WER zgodnie
z kompetencjami Zespotu;

10) wspotpraca z Wydziatem Organizacyjno-Prawnym.

§ 23. Do zadar Wydziatu Organizacyjno — Prawnego nalezy:
1) prowadzenie spraw wynikajacych ze wspotpracy Dyrektora z organami i jednostkami
organizacyjnymi samorzadu wojewodztwa, organami administracji rzadowej | samorzgdowej
oraz innymi jednostkami organizacyjnymi;
2) opracowywanie i aktualizowanie regulaminu organizacyjnego DWUP oraz innych aktow
normujacych porzadek pracy w DWUP;
3) opracowywanie planéw pracy DWUP przy wspétudziale wiasciwych komorek merytorycznych;
4) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci DWUP przy wspotudziale wiasciwych komorek
merytorycznych;
5) weryfikowanie formalno-prawne dokumentéw przygotowywanych przez wydziaty merytoryczne
i przekazywanie ich na Zarzad;

6) przygotowywanie koncepcji dotyczgcych usprawnien organizacji pracy DWUP oraz inspirowanie
i wdrazanie nowych metod i technik zarzagdzania w DWUP;

7) opracowywanie wraz z Zespotem ds. Obstugi Prawnej informacji prawnych i przekazywanie ich
kierownictwu DWUP;

8) opracowywanie, przy wspoétudziale wiasciwych komoérek merytorycznych, projektéw zarzadzen
wewnetrznych, umoéw i porozumien wynikajacych z zakresu dziatania DWUP;

9) wspotpraca i wspotdziatanie z jednostkami zewnegtrznymi, w tym koordynowanie biezacej
wspotpracy z wojewodzkimi urzedami pracy;

10) wspotpraca z wiasciwymi komdrkami Urzedu Marszatkowskiego w sprawach organizacyjno —
prawnych;
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11) kontrolowanie realizacji zalecer organow kontroli zewnetrznej;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow;

13) ewidencjonowanie uchwat oraz dokumentacji dotyczacej kontroli zewnetrznej;

14) ewidencjonowanie przygotowywanych przez komorki merytoryczne petnomocnictw oraz
upowaznien;

15) ewidencjonowanie porozumien, umow zawieranych przez DWUP z partnerami zewngtrznymi,
w zakresie realizacji zadan statutowych/ustawowych;

16) koordynowanie dziatari zwigzanych z funkcjonowaniem i zmianami w zakresie uregulowan
wewnetrznych dotyczgcych kontroli wewnetrznej i zarzadczej;

17) w uzasadnionych przypadkach na zlecenie Dyrektora przeprowadzanie dorainej kontroli
wewnetrznej (instytucjonalnej);

18) nadzorowanie merytoryczne strony www BIP — Biuletyn Informacji Publicznej;
19) organizowanie narad, konferencji i szkoler kierownictwa DWUP oraz dyrektorow wojewodzkich
urzedow pracy;
20) udostepnianie informacji publicznej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi;
21) wspotpraca z Zespotem ds. Obstugi Prawnej;
22) nadzér nad Zespotem ds. Zamowien Publicznych;
23) realizowanie i nadzorowanie zadar dotyczacych Stuzby Zastgpczej, a w szczegolnosci:
a) kontrolowanie podmiotéw, w ktérych poborowi odbywali stuzbg zastgpcza;
b) organizacyjno-administracyjna obstuga Komisji Wojewodzkiej ds. Stuzby Zastepczej;

c) zwracanie kosztéw dojazdu na Komisj¢ Wojewodzka ds. Stuzby Zastgpczej oraz kosztow
za utracone zarobki;

d) przygotowywanie okresowej informacji o realizacji zadan zwigzanych ze stuzba zastepcza,
w tym Komisji, do Wojewody, Marszatka Wojewodztwa oraz Ministra wiasciwego do spraw
pracy;
e) wspotpraca z Wojskowymi Komendami Uzupetnien;
24) realizowanie zadan w zakresie wdrazania Priorytetow/Dziatari PO KL, RPO WD/PO WER, zgodnie
z kompetencjami Wydziatu;

25) realizowanie dziatan majacych na celu odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych
beneficjentom w ramach realizowanych projektéw i przekazywanie informacji o tych dziataniach
do 1Z/IP w ramach SPO RZL i ZPORR w ramach kompetencji Wydziatu;

26) wspdtpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi oraz beneficjentami w zakresie realizacji
ZPORR w ramach kompetencji Wydziatu;

§ 24. Do zadan Zespotu ds. Zamoéwien Publicznych nalezy:

1) zbieranie informacji o planowanych zamoéwieniach publicznych DWUP w danym roku
budzetowym;

2) przygotowywanie ogloszen, zaproszen oraz informacji zwigzanych bezposrednio z realizowanymi
przez DWUP procedurami wynikajacymi z prawa zamoéwien publicznych;

3) podpisywanie uméw z Wykonawcami wytonionymi w wyniku zastosowania procedur zamowien
publicznych;

4) prowadzenie rejestrow zamowien publicznych DWUP;

5) przygotowywanie projektéw wystapiern do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych kierowanych
w przypadkach okreslonych w ustawie;

6) przygotowywanie rocznych sprawozdan z dokonywanych w DWUP zamdwien publicznych;




Regulamin Organizacyjny Dolnoslyskiego W ojewddzkiego Urzedu Pracy

7) monitorowanie prac zwigzanych z przygotowaniem, przeprowadzeniem i zakorniczeniem
postepowania o udzielenie zamowienia;

8) archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacych przeprowadzanych postepowan
o udzielenie zamowienia;

9) we wspotpracy z wydziatem/oddziatem merytorycznym, przygotowywanie i udzielanie wyjasnien
dotyczacych prowadzenia postgpowania, W szczegolnosci  Specyfikacji Istotnych  Warunkow
Zamowienia;

10)realizowanie zadan w zakresie wdrazania Priorytetéw/Dziatan RPO WD/PO WER, w zakresie
kompetencji Zespotu.

§ 25. Do zadan Wydziatu Pomocy Technicznej naleiy:

1) realizacja postanowieri Porozumien zawartych z IZ w zakresie wdrazania RPO WD, PO WER;

2) sporzadzanie dokumentéw niezbednych do planowania dziatan, np. whnioskéw o dofinansowanie
projektu pomocy technicznej w ramach RPO WD, PO WER, zgodnie z zatozeniami programu;

3) koordynacja podpisywania rocznych Uméw o dofinansowanie projektu Pomocy Technicznej
w ramach PO WER;

4) sporzadzanie wnioskéw o ptatnosé z realizacji zadan i wydatkowania srodkow w ramach Pomocy
Technicznej RPO WD, PO WER;

5) gromadzenie informacji o potrzebach komérek organizacyjnych DWUP wdrazajgcych EFS w zakresie
dziatan finansowanych z Pomocy Technicznej, za wyjatkiem dofinansowania do wynagrodzen
pracownikéw;

6) realizowanie polityki szkoleniowej prowadzonej w ramach Pomocy Technicznej RPO WD, PO WER;
7) rozliczanie $rodkéw finansowych wydatkowanych w ramach Pomocy Technicznej RPO WD,
PO WER;

8) prowadzenie monitoringu, sprawozdawczosci i raportowania z realizacji Pomocy Technicznej
RPO WD, PO WER;

9) realizowanie zamoéwieri publicznych w ramach Pomocy Technicznej RPO WD, PO WER,
w tym przygotowanie wnioskéw w sprawie wszczecia postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, monitoring i rozliczanie prawidtowej realizacji zamowienia publicznego, w tym zaméwien
publicznych realizowanych z zakresu polityki szkoleniowej;

10) zabezpieczenie we wspotpracy z Wydziatem Obstugi Budzetu i Funduszy srodkow
na dofinansowanie, prefinansowanie i wspétfinansowanie dziatan planowanych do realizacji
w ramach Pomocy Technicznej RPO WD, PO WER,;

11) realizowanie projektéw finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego wspierajgcych
administracje samorzadowsg;

12) wspotudziat w procesie przygotowania w ramach RPO WD, PO WER dokumentéw niezbednych
do sporzadzenia przez IZ rocznego zestawienia wydatkow, o ktérym mowa w art. 137 rozporzadzenia
ogélnego oraz deklaracji zarzadczej i rocznego podsumowania, o ktérych mowa
w art. 59 ust. 5 lit. a i b rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, EURATOM)
nr 966/2012 z dnia 25 pazdziernika 2012 r. w sprawie zasad finansowych majacych zastosowanie do
budzetu ogdlnego Unii oraz uchylajacego rozporzadzenie Rady (WE, Euratom) nr 1605/2002 (Dz. Urz.
UE L 298 z 26.10.2012, str. 1, z péin. zm.);

13) wspoétudziat w procesie zamykania RPO WD, PO WER, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

14) wprowadzanie danych do systemow informatycznych, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;
15)biezaca wspotpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi DWUP oraz podmiotami
zaangazowanymi w realizacje Programéw wspoffinansowanych ze srodkéw EFS, zgodnie
z powierzonymi kompetencjami;

16) wspotpraca z 1Z w celu zapewnienia prawidiowej realizacji zadan, zgodnie z powierzonymi
kompetencjami;
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17) udziat w analizach, konsultacjach i przygotowaniu dokumentéw, w szczegdlnosci procedur
wewnetrznych w ramach RPO WD, PO WER;

18) wykonywanie innych zadan w ramach PO KL, RPO WD, PO WER, zgodnie z powierzonymi
kompetencjami;

19) ochrona i przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami prawa, z zapewnieniem
bezpieczenstwa i poufnosci danych oraz zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych;

20) przechowywanie wszelkiej dokumentacji oraz prowadzenie archiwizacji dokumentow zwigzanych
zrealizacja powierzonych zadan, w oparciu o obowigzujace przepisy i zgodnie z zasadami
obowigzujgcymi dla PO KL, RPO WD, PO WER.

§ 26. Do zadan Wydziatu Informatyki nalezy:

1) administrowanie systemami komputerowymi, nadz6r nad ich funkcjonowaniem oraz
informatyczna obstuga techniczna w DWUP, w tym:
a) koordynacja i nadzor nad wiasciwym rozmieszczeniem  sprzetu komputerowego
zapewniajacym jego optymalne wykorzystanie;
b) koordynacja i nadzér nad prawidtowa eksploatacja sprzetu oraz przeprowadzaniem okresowych
przeglagdow i konserwacji;
c¢) koordynacja i nadzér nad wiasciwym oraz zgodnym zprawem wykorzystaniem
oprogramowania na poszczegdlnych stanowiskach;
d) usuwanie drobnych awarii i zlecanie napraw wyspecjalizowanym firmom;

2) planowanie i koordynowanie wdrozenr i modyfikacji systemow informatycznych oraz infrastruktury
informatycznej;

3) administrowanie systemem informatycznym wymiany informacji z KE na poziomie IW (1P2)
zgodnie z posiadanymi uprawnieniami w tym zakresie;

4) administrowanie, koordynowanie i pomoc pracownikom DWUP przy wprowadzaniu danych
do systemu informatycznego wymiany informacji z KE;

5) nadzorowanie nad archiwizacja i zabezpieczeniem systeméw informatycznych DWUP;

6) administrowanie systemami informatycznymi, wtym: SYRIUSZ-PULS, SIMIK, Krajowy System
Informatyczny (SIMIK 07-13), Lokalny System Informatyczny, PEFS, PEFS2007, el-DOK, SOWA (FGSP),
Video-Tel, Quorum QNT, SOWA (PO WER), SL2014, SOWA EFS RPDS iinne;

7) administrowanie elektronicznym systemem obiegu dokumentow w DWUP;
8) administrowanie systemami poczty elektronicznej DWUP;

9) utrzymywanie i rozwdj infrastruktury informatycznej DWUP zgodnie z obowigzujacym prawem,
normami i standardami;

10) wprowadzanie i rozwoj nowych technologii informatycznych;
11) kreowanie DWUP jako e-Government;
12) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz oprogramowania;

13) realizowanie zadan w zakresie wdrazania Priorytetéw/Dziatann PO KL, RPO WD/PO WER zgodnie
z kompetencjami Wydziatu;

14) $wiadczenie pracownikom DWUP pomocy merytorycznej w zakresie obstugi wykorzystywanych
aplikacji oraz sprzetowych zasobow informatycznych;

15) opisywanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw przedstawianych do zaptaty z tytutu
realizacji przedsiewziec informatycznych;
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16) aktualizacja danych iobstuga techniczna stron internetowych DWUP, w tym: gtéwna strona
DWUP, Biuletyn Informacji Publicznej, strona EFS, strona POKL, strona CliPKZ, strona EURES,
iinne;

17) wspdtpraca z Wydziatem Programowania EFS przy opracowywaniu i aktualizacji Instrukcji
wykonawczych oraz innych dokumentow regulujacych wdrazanie PO KL, RPO WD/PO WER
(w zakresie wykonywanych zadar Wydziatu).

§ 27. Do zadarh Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu nalezy:

1) wspomaganie kierownika jednostki w realizacji celéw i zadan przez systematyczng oceng kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradcze;

2) opracowanie sciezek audytu na podstawie obowigzujacych wytycznych ustalonych przez IZ;
3) prowadzenie audytu projektow realizowanych przez komorki organizacyjne;
4) prowadzenie audytu wewngtrznego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

5) przeprowadzanie audytu zadan realizowanych przez IP, IW (IP2) w ramach PO KL, RPO WD/
PO WER zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i wytycznymi oraz zasadami obowigzujacymi w DWUP;

6) opracowywanie okresowych sprawozdan dotyczacych wynikéw kontroli realizowanych projektow
i przekazywanie ich do odpowiednich instytucji;

7) ocenianie procedur stosowanych przez komorki zajmujace sig wdrazaniem projektow;

8) wykonywanie sprawozdar z przeprowadzonych audytow zwigzanych z wdrazaniem projektow;

9) opracowywanie iprzekazywanie do 1Z/IP poétrocznych sprawozdan o stanie realizacji zadan
audytowych dotyczacych wdrazanych projektow;

10) opracowywanie i przedktadanie do I1Z/IP planu audytu na rok nastgpny;

11) kontrolowanie finanséw projektéw realizowanych przez komérki zajmujace sig ich wdrazaniem;
12) wspoéipraca z komérka audytu wewnetrznego I1Z/1P;

13)wprowadzanie danych i obstuga systemdéw informatycznych, wtym SIMIK (zgodnie
z wykonywanymi zadaniami).

§ 28. Do zadan Rzecznika Prasowego nalezy:

1) informowanie o dziataniach podejmowanych przez DWUP, wtym w szczegolnosci wydawanie
oswiadczen i publiczne prezentowanie dziatan DWUP;

2) przedstawianie stanowiska Dyrektora w sprawach nalezacych do zakresu dziatania DWUP
w wojewodztwie;

3) wspottworzenie polityki informacyjnej DWUP;

4) organizowanie, w miare potrzeb, konferencji prasowych;
5) opracowywanie informacji prasowych;

6) ksztattowanie medialnego wizerunku DWUP;

7) udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe oraz audycje radiowe itelewizyjne, a takie
materiaty rozpowszechniane w innych $rodkach masowego przekazu, dotyczace dziatalnosci DWUP,
w tym zwtaszcza udzielanie odpowiedzi na krytyke i interwencjg prasowy;

8) przygotowywanie materiatdéw wynikajacych z zakresu dziatania DWUP na strong www BIP —
Biuletyn Informacji Publicznej.

§ 29. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. BHP i Ppoi. nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy
pracownikow DWUP;
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2) przeprowadzanie okresowych przegladow, opracowywanie i przedkfadanie wnioskéw odnosnie
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) sprawowanie nadzoru w zakresie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

4) szkolenie zatrudnianych pracownikéw w zakresie obowigzujgcych przepiséw BHP;

5) uczestniczenie w dochodzeniach powypadkowych oraz opracowywanie wnioskow wynikajacych
z badania przyczyn i okolicznosci wypadku, opracowywanie wewnetrznych regulaminéw, zarzadzen
i instrukcji w zakresie BHP;

6) koordynowanie dziatari w zakresie szkolern p.poz. oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego
obiektow bedacych w zarzadzie DWUP.

§ 30. Do zadan Gtéwnego Ksiggowego DWUP nalezy:

1) nadzér nad prowadzong przez Wydziat Obstugi Budzetu i Funduszy rachunkowoscia;
2) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczej i finansowej z planem finansowym;

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
3) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi;
4) szczegotowy zakres obowigzkow Giownego Ksiggowego okreélajq przepisy ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pdin. zm.), ustawy
7z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r., poz. 1047), Regulamin Organizacyjny

DWUP, jak réowniez odrebne upowaznienia dla Gltownego Ksiggowego oraz przepisy wewngtrzne
obowigzujgce w DWUP.

§ 31. Do zadan Wydziatu Obstugi Budzetu i Funduszy nalezy:

1) planowanie i podziat $rodkéw budzetowych funduszy celowych w oparciu o informacje przekazane
przez komorki organizacyjne DWUP, niezbednych do realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem
DWUP w zakresie:

a) realizowania planu finansowego DWUP;
b) dysponowania i rozliczania srodkéw z funduszy celowych;
c) funkcjonowania systemu finansowo-ksiegowego DWUP;

2) przygotowanie materiatéow planistycznych w oparciu o informacje przekazane przez komorki
organizacyjne DWUP do projektu uchwaty budzetowej Wojewddztwa Dolnoslaskiego z uwzglednieniem
obowigzujacych procedur i przepisow prawnych;

3) przygotowanie wnioskéw o dokonanie zmian w budzecie Wojewoddztwa Dolnoélaskiego,
w oparciu o informacje przekazane przez komorki organizacyjne DWUP;

4) sporzadzenie informacji za | pétrocze z wykonania planu finansowego i budzetu i sprawozdania
rocznego z wykonania planu finansowego i budzetu w oparciu o informacje przekazane przez komorki
organizacyjne DWUP;

5) opracowanie rocznego sprawozdania Zarzadu Wojewodztwa Dolnoslaskiego z dziatalnosci
finansowej w czesci dot. DWUP w oparciu o informacje przekazane przez komorki organizacyjne
DWUP;

6) przygotowanie Wieloletniej Prognozy Finansowej Wojewoddztwa Dolnoslgskiego, jej zmian oraz
sprawozdan z realizacji w czesci dot. DWUP;

7) opracowanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych;
8) opracowanie wydatkéw DWUP, ktére nie wygasaja z uptywem roku budzetowego;
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9) sporzadzanie opinii w sprawach rodzacych skutki finansowe dla DWUP;

10) biezacy monitoring stanu srodkéw na rachunkach bankowych;

11) planowanie i rozliczenie dotacji celowej z budzetu panstwa na realizacje zadan z zakresu
administracji rzadowej;

12) przygotowanie zapotrzebowania dotyczacego érodkow na wydatki w ramach budzetu
wojewodztwa;

13) weryfikacja formalna i rachunkowa dokumentow ksiegowych stanowigcych podstawe ptatnosci
i zapisow ksiegowych (ewidencja bilansowa i pozabilansowa) w zakresie zobowigzan (faktur,
rachunkéw i innych);

14) przygotowanie przelewow w formie elektronicznej oraz drukéow przelewow dla wyptat
gotéwkowych w placéwkach pocztowych operatora publicznego w zakresie realizowanych zadan na
podstawie zatwierdzonych dokumentdéw ksiggowych;

15) wspotpraca z bankiem obstugujacym rachunki bankowe DWUP;
16) organizowanie i kontrolowanie gospodarki kasowej;

17) rejestrowanie operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych prowadzonych komputerowo
w oparciu o aktualnie obowigzujacy program zgodnie z przyjetym Zaktadowym Planem Kont;

18) biezaca kontrola i analiza rozliczen z kontrahentami;

19) przeprowadzenie rocznej inwentaryzacji drogg weryfikacji sald i potwierdzenia sald
z kontrahentami;

20) analizowanie i uzgodnienie sald wyciggow bankowych;
21) analizowanie wydatkéw ze $rodkéw publicznych w tym zgodnosci z planem finansowym;

22) naliczanie wyptat wynagrodzeri na podstawie danych Zrodtowych przekazanych przez Wydziat
Zarzadzania Kadrami;

23) naliczanie i wyptata zasitkéw chorobowych, opiekunczych, macierzynskich i zasitkow rodzinnych
i pielegnacyjnych;

24) ewidencjonowanie zbiorczych list ptac i analiza sald w zakresie wynagrodzen i pochodnych
od wynagrodzen pracownikow;

25) comiesieczne sporzadzanie deklaracji irozliczenie sktadek na ubezpieczenie spoteczne
pracownikow i zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych;

26) sporzadzanie zaswiadczer o zatrudnieniu i wysokosci wynagrodzen pracownikow;

27) sprawdzenie prawidtowoséci rozliczern krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych
pracownikow;

28) ewidencjonowanie operacji finansowych wedtug jednolitego planu kont, na podstawie
zgromadzonych dowodow ksiggowych w zakresie FGSP, FP;

29) przygotowywanie, sprawdzanie i dekretowanie dowodow ksiggowych w zakresie FGSP, FP;

30) przygotowywanie dowodéw ksiegowych, obrotu gotéwkowego i bezgotowkowego w zakresie
FGSP, FP;

31) informowanie Zespotu ds. Dochodzenia Zwrotu Naleinosci o dokonanych wptatach przez
dtuznikow FGSP;

32) sprawdzanie i zestawianie limitow wydatkéw FGSP;
33) sprawdzanie prawidtowosci przeptywu srodkéw FGSP;
34) sporzadzanie decyzji limitowych i weryfikowanie zapotrzebowan na wydatki FGSP;

35) przygotowanie przelewow w zakresie FGSP w formie elektronicznej oraz drukow przelewow dla
wyptat gotéwkowych w placéwkach pocztowych operatora publicznego w zakresie realizowanych
zadan na podstawie zatwierdzonych dokumentow ksiegowych;
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36) sprawdzanie raportéw kasowych FGSP;

37) sktadanie zapotrzebowania na $rodki FGSP na realizacje wypfat;

38) sporzadzanie informacji podatkowych dot. $wiadczeniobiorcow FGSP;

39) przygotowywanie deklaracji oraz naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne
do ZUS od swiadczeniobiorcow;

40) naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od 0sob fizycznych od $wiadczeniobiorcow;

41) sprawdzanie wnioskow i wykazow FGSP pod wzgledem rachunkowym;

42) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

43) wspotpraca z wydziatami merytorycznymi w zakresie przygotowania wnioskow aplikacyjnych
dotyczacych projektow wiasnych DWUP;

44) wspoétpraca z wydziatami merytorycznymi w zakresie przygotowania wnioskéw o ptatnosc /
innych dokumentéw rozliczajacych poniesione wydatki w ramach projektow wiasnych DWUP;

45) opracowywanie i opiniowanie instrukcji/procedur w zakresie prowadzonych zadar;

46) realizacja postanowien Porozumier zawartych odpowiednio z IP/I1Z w zakresie wdrazania PO
KL/RPO WD/PO WER;

47) opracowanie rocznej i wieloletniej prognozy dochodow i wydatkow w ramach PO KL, RPO WD/PO
WER w oparciu o informacje przekazane przez komorki organizacyjne DWUP;

48) opracowanie miesiecznych harmonogramow realizacji dochodéw i wydatkow budzetowych
w ramach PO KL, RPO WD/PO WER w oparciu o informacje przekazane przez komorki organizacyjne
DWUP;

49) przygotowanie materiatéw do projektu uchwaty Sejmiku Wojewodztwa Dolnosigskiego
w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej Wojewddztwa Dolnoslgskiego na realizacje projektow
wspotfinansowanych z EFS na podstawie informacji przygotowanych przez komorki organizacyjne
DWUP;

50) przygotowanie rozliczenia udzielonych dotacji celowych dla beneficientow na podstawie
informacji przekazanych przez komérki organizacyjne DWUP;

51) przygotowanie i przekazanie do IP  wykazu wydatkow, ktore nie wygasaja
z uptywem roku budietowego w zakresie dotacji celowej, w oparciu o zgtoszenia komorek
organizacyjnych DWUP;

52) weryfikacja dokumentéw finansowo — ksiggowych zgodnie z obowigzujacymi w DWUP przepisami
i regutami PO KL, RPO WD, PO WER;

53) weryfikacja dyspozycji przekazania s$rodkow na rzecz beneficjentow projektow konkursowych
w ramach PO KL, RPO WD, PO WER;

54) przygotowywanie przelewéw dotyczacych wyptat dotacji lub jej kolejnych transz zgodnie
z dyspozycjami przekazania transz dotacji Wydziatu Aktywizacji Zawodowej/Wydziatu Wdrazania PO
WER/Wydziatu Wiaczenia Spotecznego i dokonywanie ptatnosci na konta beneficjentow;

55) realizowanie ptatnosci na rzecz beneficjentow (w tym beneficjentéw systemowych), zgodnie
z dyspozycjami przekazania transz dotacji Wydziatu Aktywizacji Zawodowej/Wydziatu Wdrazania PO
WER/Wydziatu Wiaczenia Spotecznego;

56) przygotowanie i realizacja ptatnosci zwigzanych z realizacjg zadan w ramach Pomocy Technicznej
w odniesieniu do Programow wdrazanych przez DWUP;

57) prowadzenie petnej ewidencji finansowo-ksiggowej srodkéw w ramach PO KL, RPO WD/PO WER
z podziatem na Dziatania, projekty oraz zadania zgodnie z obowiazujgcym planem kont;

58) przyjmowanie i ewidencjonowanie zwrotéw dotacji celowej i srodkéw w ramach budzetu
srodkow europejskich dokonanych przez beneficjentow w przypadkach okreslonych w przepisach na
podstawie informacji otrzymanych z komorek organizacyjnych DWUP;
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59) przyjmowanie i ewidencjonowanie zwrotow wszelkich przychodéw, ktore powstajg w zwigzku
z realizacjg projektu;

60) przygotowanie i realizacja przelewow dotyczgcych zwrotow dotacji celowej i srodkéw w ramach
budzetu érodkéw europejskich do dysponentow srodkow;

61) planowanie i rozliczenie dotacji celowej oraz érodkow z budzetu srodkéw europejskich;

62) sporzadzanie analiz budzetowych z wykorzystania érodkéw w ramach PO KL, RPO WD/PO WER;
63) przygotowanie zapotrzebowania dotyczacego srodkow w ramach budzetu srodkéw europejskich
konieczne do finansowej obstugi projektéw w ramach PO KL, RPO WD/PO WER i przekazywanie do IP,
w oparciu o informacje przekazane przez komérki organizacyjne DWUP;

64) przygotowanie zapotrzebowania dotyczacego srodkow z dotacji celowej konieczne do finansowej
obstugi projektéw w ramach PO KL, RPO WD/PO WER i przekazywanie do IP, w oparciu
o informacje przekazane przez komorki organizacyjne DWUP;

65) przygotowywanie zapotrzebowania na srodki z budzetu Wojewodztwa Dolnoslgskiego konieczne

do finansowej obstugi projektéw w ramach PO KL, RPO WD/PO WER i przekazywanie do IP, w oparciu
o informacje przekazane przez komorki organizacyjne DWUP;

66) przygotowywanie Planu Finansowego DWUP, w oparciu o informacje przekazane przez komorki
organizacyjne DWUP, z uwzglednieniem dotacji celowej i wtasnych $rodkow budzetowych
na Dziatania i projekty zgodnie z obowigzujacymi zasadami oraz przekazywanie wymaganych
informacji do IP;

67) przygotowanie materiatéw/informacji stuzacych przygotowaniu i realizacji projektow i dziatan
w ramach Pomocy Technicznej w odniesieniu do realizowanych zadan w ramach EFS;

68) wspotudziat w procesie przygotowania w ramach RPO WD, PO WER dokumentow niezbgdnych do
sporzadzenia przez IZ rocznego zestawienia wydatkéw, o ktorym mowa w art. 137 rozporzgdzenia
ogolnego oraz deklaracji zarzadczej i rocznego podsumowania, o ktérych mowa w art. 59 ust. 5lit.aib
rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, EURATOM) nr 966/2012 z dnia 25 pazdziernika
2012 r. w sprawie zasad finansowych majgcych zastosowanie do budzetu ogdlnego Unii oraz
uchylajgcego rozporzqdzenie Rady (WE, Euratom) nr 1605/2002 (Dz. Urz. UE L 298 z 26.10.2012, str. 1,
z pozn. zm.);

69) wspotpraca z Wydziatem Programowania EFS w zakresie opracowywania i aktualizacji Instrukcji
wykonawczych IP, IW (IP2) oraz innych dokumentow regulujacych wdrazanie PO KL, RPO WD/
PO WER (w zakresie wykonywanych zadan Wydziatu/Oddziatu);

70) biezacy monitoring stanu $rodkéw na rachunkach bankowych RPO, PO WER;

71) wspotudziat w procesie zamykania RPO WD, PO WER, w zakresie posiadanych kompetencji;

72) wprowadzanie danych do systemoéw informatycznych, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;
73) biezaca wspoipraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi DWUP oraz podmiotami
zaangazowanymi w realizacje programéw wspdffinansowanych ze srodkéw EFS, zgodnie
z powierzonymi kompetencjami;

74) wspotpraca, odpowiednio z I1Z/IP, w celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan, zgodnie
z powierzonymi kompetencjami;

75) udziat w analizach, konsultacjach i przygotowaniu dokumentéw, w szczegolnosci procedur
wewnetrznych w ramach PO KL, RPO WD, PO WER;

76) wykonywanie innych zadai w ramach PO KL, RPO WD, PO WER zgodnie z powierzonymi
kompetencjami.

77) ochrona i przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami prawa, z zapewnieniem
bezpieczeristwa i poufnosci danych oraz zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych;

78) przechowywanie wszelkiej dokumentacji oraz prowadzenie archiwizacji dokumentow zwigzanych
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z realizacja powierzonych zadan, w oparciu o obowigzujgce przepisy i zgodnie z zasadami
obowigzujacymi dla PO KL, RPO WD, PO WER.

§32. Do zadan Oddziatu ds. Obstugi Budzetu i Funduszy Celowych nalezy:

1) planowanie i podziat srodkow budzetowych, funduszy celowych w oparciu o informacje przekazane
przez komérki organizacyjne DWUP, niezbednych do realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem
DWUP w zakresie:

a) realizowania planu finansowego DWUP;

b) dysponowania i rozliczania srodkow z funduszy celowych;

¢) funkcjonowania systemu finansowo-ksiggowego DWUP;
2) przygotowanie materiatdw planistycznych w oparciu o informacje przekazane przez komorki
organizacyjne DWUP do projektu uchwaty budzetowej Wojewodztwa Dolnoslgskiego z uwzglednieniem
obowiazujacych procedur i przepiséw prawnych;
3) przygotowanie wnioskéw o dokonanie zmian w budzecie Wojewddztwa Dolnoslaskiego,
w oparciu o informacje przekazane przez komérki organizacyjne DWUP;
4) sporzadzenie informacji za | pétrocze z wykonania planu finansowego i budzetu i sprawozdania
rocznego z wykonania planu finansowego i budzetu w oparciu o informacje przekazane przez komorki
organizacyjne DWUP;
5) opracowanie rocznego sprawozdania Zarzadu Wojewddztwa Dolnoslaskiego z dziatalnosci
finansowej w czesci dot. DWUP w oparciu o informacje przekazane przez komorki organizacyjne
DWUP;
6) przygotowanie Wieloletniej Prognozy Finansowej Wojewddztwa Dolnoslgskiego , jej zmian oraz
sprawozdan z realizacji w czesci dot. DWUP;
7) opracowanie harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow budzetowych w czgsci dot. budzetu
i Pomocy Technicznej;
8) opracowanie wydatkéw DWUP, ktére nie wygasajg z uptywem roku budzetowego;
9) sporzadzanie opinii w sprawach rodzacych skutki finansowe dla DWUP;
10) biezacy monitoring stanu srodkéw na rachunkach bankowych;
11) planowanie i rozliczenie dotacji celowej z budzetu panstwa na realizacje zadan z zakresu
administracji rzgdowej;
12) przygotowanie zapotrzebowania dotyczacego s$rodkéw na wydatki w ramach budzetu
wojewodztwa;
13) weryfikacja formalna i rachunkowa dokumentéw ksiggowych stanowigcych podstawe ptatnosci
i zapisow ksiegowych (ewidencja bilansowa i pozabilansowa) w zakresie zobowigzan i naleznosci
(faktur, rachunkow i innych);
14) przygotowanie przelewow w formie elektronicznej oraz drukow przelewoéw dla wypfat
gotéwkowych w placéwkach pocztowych operatora publicznego w zakresie realizowanych zadan na
podstawie zatwierdzonych dokumentow ksiegowych;
15) wspétpraca z bankiem obstugujgcym rachunki bankowe DWUP;
16) organizowanie i kontrolowanie gospodarki kasowej;
17) rejestrowanie operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych prowadzonych komputerowo
w oparciu o aktualnie obowigzujacy program zgodnie z przyjetym Zaktadowym Planem Kont; biezaca
kontrola i analiza rozliczen z kontrahentami;

(=]
e




Regulamin Organizacyjny Dolnoslgskiego Wojewhdzkiego Urzedu Pracy

18) przeprowadzenie rocznej inwentaryzacji droga weryfikacji sald i potwierdzenia sald
z kontrahentami;

19) analizowanie i uzgodnienie sald wyciggow bankowych;

20) analizowanie wydatkéw ze srodkéw publicznych w tym zgodnosci z planem finansowym;

21) naliczanie wypfat wynagrodzer na podstawie danych trodtowych przekazanych przez Wydziat
Zarzadzania Kadrami;

22) naliczanie i wyptata zasitkow chorobowych, opiekunczych, macierzynskich i zasitkéw rodzinnych
i pielegnacyjnych;

23) ewidencjonowanie zbiorczych list ptac i analiza sald w zakresie wynagrodzen i pochodnych od
wynagrodzen pracownikow;

24) comiesieczne sporzadzanie deklaracji irozliczenie sktadek na ubezpieczenie spoteczne
pracownikow i zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych;

25) sporzadzanie rocznych deklaracji PIT oraz rocznych informaciji dla ubezpieczonych (ZUS);

26) sporzadzanie zaéwiadczen o zatrudnieniu i wysokosci wynagrodzen pracownikéw;

27) sprawdzenie prawidtowosci rozliczen krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych
pracownikow;

28) prowadzenie ewidencji srodkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

29) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych;

30) ewidencjonowanie operacji finansowych wedtug jednolitego planu kont, na podstawie
zgromadzonych dowodow ksiegowych w zakresie FGSP, FP;

31) przygotowywanie, sprawdzanie i dekretowanie dowodow ksiggowych w zakresie FGSP, FP;

32) przygotowywanie dowodéw ksiggowych, obrotu gotéwkowego i bezgotowkowego w zakresie
FGSP, FP;

33) informowanie Zespotu ds. Dochodzenia Zwrotu Naleinosci o dokonanych wptatach przez
dtuznikow FGSP;

34) sprawdzanie i zestawianie limitéw wydatkéw FGSP;

35) sprawdzanie prawidtowosci przeptywu srodkow FGSP;

36) sporzadzanie decyzji limitowych i weryfikowanie zapotrzebowar na wydatki FGSP;

37) przygotowanie przelewow w zakresie FGSP w formie elektronicznej oraz drukow przelewdw dla
wyptat gotéwkowych w placéwkach pocztowych operatora publicznego w zakresie realizowanych
zadan na podstawie zatwierdzonych dokumentdw ksiggowych;

38) sktadanie zapotrzebowania na érodki FGSP na realizacje wyptat;

39) sporzadzanie informacji podatkowych dot. Swiadczeniobiorcow FGSP;

40) przygotowywanie deklaracji oraz naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne
do ZUS od swiadczeniobiorcéw;

41) naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych od $wiadczeniobiorcow;

42) sprawdzanie wnioskéw i wykazow FGSP pod wzgledem rachunkowym;

43) prowadzenie petnej ewidencji finansowo — ksiggowej srodkéw w ramach Pomocy Technicznej
oraz projektow wtasnych z podziatem na zadania zgodnie z obowigzujgcym planem kont;

44) przygotowanie i realizacja ptatnosci zwigzanych z realizacjg zadan w ramach Pomocy Technicznej
oraz projektéw wtasnych w odniesieniu do Programéw wdrazanych przez DWUP;

45) przygotowanie materiatéw, informacji stuzacych przygotowaniu i realizacji zadan w ramach
Pomocy Technicznej (w tym informacji finansowych do wnioskow o ptatnos¢ Pomocy Technicznej);

46) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
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47) wspétpraca z wydziatami merytorycznymi w zakresie przygotowania wnioskéw aplikacyjnych
dotyczacych projektow wiasnych DWUP;

48) wspotpraca z wydziatami merytorycznymi w zakresie przygotowania wnioskéw o ptatnos¢ /
innych dokumentéw rozliczajacych poniesione wydatki w ramach projektéw wiasnych DWUP;

49) opracowywanie i opiniowanie instrukcji/procedur w zakresie prowadzonych zadan.

§ 33. Do zadan Oddziatu ds. Pfatnosci i Obstugi Ksiggowej EFS nalezy:
1) realizacja postanowienn Porozumien zawartych odpowiednio z IP/IZ w zakresie wdrazania
PO KL/RPO WD/PO WER;
2) przygotowanie materiatow planistycznych, w oparciu o informacje przekazane przez komorki
organizacyjne DWUP, do projektu uchwaty budzetowej Wojewddztwa Dolnodlaskiego w ramach RPO
WD/PO WER;
3) przygotowanie Planu Finansowego DWUP, w oparciu o informacje przekazane przez komorki
organizacyjne DWUP, zgodnie z obowigzujacymi zasadami oraz przekazywanie wymaganych informacji
do wtasciwych instytucji w ramach RPO WD/PO WER;
4) przygotowanie wnioskéw o dokonanie zmian w budzecie Wojewodztwa Dolnoslgskiego,
w oparciu o informacje przekazane przez komorki organizacyjne DWUP w ramach RPO WD/PO WER;
5) opracowanie rocznej i wieloletniej prognozy dochodéw i wydatkéw w ramach PO KL, RPO WD,
PO WER w oparciu o informacje przekazane przez komorki organizacyjne DWUP;
6) opracowanie miesiecznych harmonogramoéw realizacji dochodow i wydatkéw budzetowych
w ramach PO KL, RPO WD, PO WER w oparciu o informacje przekazane przez komorki organizacyjne
DWUP;
7) prowadzenie petnej ewidencji finansowo-ksiegowej srodkow w ramach PO KL, RPO WD, PO WER
z podziatem na Dziatania, projekty oraz zadania zgodnie z obowigzujacym planem kont;
8) weryfikacja dokumentéw finansowo — ksiggowych zgodnie z obowigzujgcymi w DWUP przepisami
i regutami PO KL, RPO WD, PO WER;
9) weryfikacja dyspozycji przekazania S$rodkéw na rzecz beneficjentow projektow konkursowych
w ramach PO KL, RPO WD, PO WER;
10) przygotowanie i realizacja przelewéw dotyczacych wyptat dotacji celowej zgodnie
z dyspozycjami przekazania srodkéw otrzymanymi z wiasciwych wydziatow/zespotéw DWUP;
11) przygotowanie i realizacja zlecen ptatnosci do Banku Gospodarstwa Krajowego, zgodnie
z dyspozycjami przekazania érodkéw otrzymanymi z wiasciwych wydziatow/zespotéw DWUP;
12) opracowanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkow budzetowych w oparciu
o informacje przekazane przez komorki organizacyjne DWUP;
13) przyjmowanie i ewidencjonowanie zwrotow dotacji celowej i $rodkéw w ramach budzetu
érodkéw europejskich dokonanych przez beneficjentow (z tytutu nadmiernie pobranej dotacji,
rozliczenia koficowego projektu, niekwalifikowalnosci wydatku), na podstawie informacji otrzymanych
z komorek organizacyjnych DWUP;
14) przygotowanie i realizacja przelewow dotyczacych zwrotéw dotacji celowej i sSrodkow
w ramach budzetu srodkéw europejskich do dysponentéw srodkow;
15) planowanie i rozliczenie dotacji celowej oraz srodkéw z budzetu srodkéw europejskich;
16) biezacy monitoring stanu $rodkéw na rachunkach bankowych;
17) przygotowanie zapotrzebowania dotyczacego srodkdéw w ramach budzetu srodkow europejskich;
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18) przygotowanie zapotrzebowania dotyczacego srodkow z dotacji celowej;

19) przygotowanie zapotrzebowania dotyczacego érodkow z budzetu Wojewodztwa Dolnoslgskiego;
20) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych w ramach RPO WD/POWER;

21) analizowanie i uzgodnienie sald wyciggéw bankowych w ramach RPO WD/POWER;

22) sporzadzanie analiz budzetowych z wykorzystania érodkéw w ramach PO KL, RPO WD, PO WER;
23) wspotudziat w procesie przygotowania w ramach RPO WD, PO WER dokumentéw niezbednych do
sporzadzenia przez IZ rocznego zestawienia wydatkow, o ktorym mowa w art. 137 rozporzadzenia
ogdlnego oraz deklaracji zarzadczej i rocznego podsumowania, 0 ktérych mowa w art. 59 ust. 5 lit. aib
rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, EURATOM) nr 966/2012 z dnia 25 pazdziernika
2012 r. w sprawie zasad finansowych majgcych zastosowanie do budzetu ogdlnego Unii oraz
uchylajqcego rozporzqdzenie Rady (WE, Euratom) nr 1605/2002 (Dz. Urz. UE L 298 z 26.10.2012, str. 1,
z poéin. zm.);

24) wspotudziat w procesie zamykania RPO WD, PO WER, w zakresie posiadanych kompetencji;

25) wprowadzanie danych do systeméw informatycznych, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;
26) biezgca wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi DWUP oraz podmiotami
zaangazowanymi w realizacje programow wspoffinansowanych ze s$rodkéw EFS, zgodnie
z powierzonymi kompetencjami;

27) wspétpraca, odpowiednio z 1Z/IP, w celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan, zgodnie
z powierzonymi kompetencjami;

28) udziat w analizach, konsultacjach i przygotowaniu dokumentow, w szczegolnosci procedur
wewnetrznych w ramach PO KL, RPO WD, PO WER;

29) wykonywanie innych zadan w ramach PO KL, RPO WD, PO WER zgodnie z powierzonymi
kompetencjami;

30) ochrona i przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami prawa, z zapewnieniem
bezpieczeristwa i poufnosci danych oraz zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych;

31) przechowywanie wszelkiej dokumentacji oraz prowadzenie archiwizacji dokumentow zwigzanych
z realizacja powierzonych zadar, w oparciu o obowigzujgce przepisy i zgodnie z zasadami
obowigzujacymi dla PO KL, RPO WD, PO WER.

§ 34. Do zadan Wydziatu Administracyjnego nalezy:
1) zabezpieczenie techniczno-materialne funkcjonowania DWUP;
2) zabezpieczenie mienia DWUP i prowadzenie gospodarki srodkami rzeczowymi;
3) zaopatrzenie DWUP w srodki techniczno-biurowe i socjalne;
4) planowanie i realizacja zadan inwestycyjnych;
5) prowadzenie centralnego rejestru umow;
6) planowanie i realizacja modernizacji i remontéw obiektow;
7) zabezpieczenie dokumentacji oraz aktualizacja zasobéw archiwalnych;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przepisow w zakresie obrony cywilnej;

9) prowadzenie ksiag korespondencyjnych iobstugi kancelaryjnej DWUP, z podziatem
na realizowane dziatania w ramach funduszy celowych;

10)tworzenie, przy wspoétudziale stosownych komoérek organizacyjnych DWUP, informaciji
do Biuletynu Informacji Publicznej;
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11)realizowanie zadan w zakresie wdrazania Priorytetow/Dziatann PO KL, RPO WD/PO WER zgodnie
z kompetencjami Wydziatu;

12)realizowanie innych zadan przewidzianych w odrebnych ustawach;

13) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz wyposazenia;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyczeniem telefonow komorkowych;

15)wydawanie kart drogowych i prowadzenie ewidencji czasu pracy kierowcow;

16)organizowanie i prowadzenie kancelarii/sekretariatu DWUP, w tym kopiowanie dokumentow
niezbednych do funkcjonowania innych Wydziatow.

§ 35. Do zadari Samodzielnego Stanowiska ds. Archiwéw Wiasnych nalezy:

1) przyjmowanie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych i stanowisk pracy;

2) sprawdzanie zgodnosci kompletu dokumentacji ze sporzagdzonym spisem zdawczo-odbiorczym;
3) przechowywanie i zabezpieczenie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;
4) udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym;

5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, przekazywanie wybrakowanej dokumentacji
do zniszczenia oraz udziat w komisyjnym jej brakowaniu;

6) przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Paristwowego we Wroctawiu;

7) wspotpraca z Archiwum Paristwowym we Wroctawiu, w tym w zakresie tworzenia aktow prawnych
zwigzanych z obiegiem dokumentéw archiwalnych;

8) sporzadzanie rocznego zestawienia ilosciowego akt przyjetych do archiwum w podziale
na kategorie A i B, akt udostgpnionych i wypozyczonych oraz akt wybrakowanych;

9) zabezpieczanie dokumentéw oraz aktualizacja zasobow archiwum;

10)dbanie o mienie i bezpieczerstwo archiwum zaktadowego, w szczegolnosci zabezpieczenie
dokumentéw przed pozarem, wilgocia, mechanicznym zniszczeniem, wptywami niszczacych srodkow
chemicznych i przed szkodnikami.

§ 36. Do zadan Zespotu ds. Obstugi Kancelaryjnej nalezy:

1) prowadzenie ksigg korespondencyjnych iobstugi kancelaryjnej DWUP, z podziatem
na realizowane dziatania w ramach funduszy celowych;

2) organizowanie i prowadzenie kancelarii DWUP Filii we Wroctawiu, w tym kopiowanie
dokumentéw niezbednych do funkcjonowania innych komérek organizacyjnych;

3) wprowadzanie dokumentow do elektronicznego systemu obiegu dokumentow;

4) wykonywanie innych zadan na polecenie Kierownika Wydziatu Administracyjnego dotyczacych
funkcjonowania i organizacji DWUP;

5) zadania wykonywane przez Zesp6t ds. Obstugi Kancelaryjnej dotycza wytgcznie Filii DWUP
we Wroctawiu.

§ 37. Do zadan Wydziatu Koordynacji Systemow Zabezpieczenia Spotecznego nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacjg systemow zabezpieczenia spotecznego;
2) realizowanie zadan zgodnie z petnieniem funkcji instytucji wiasciwej;

3) realizowanie zadari w zakresie przyznawania prawa do zasitku dla bezrobotnych obywateli
polskich zamieszkatych w innym niz Polska panstwie UE, EOG lub panstwie, z ktérym UE zawarta
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umowe o swobodzie przeptywu oséb oraz cudzoziemcom posiadajacym obywatelstwo wymienionych
panstw;

4) realizowanie zadan w zakresie zaliczania (w celu uzupetnienia okresu uprawniajacego
do zasitku dla bezrobotnych) przebytych przez bezrobotnego okresow ubezpieczenia i zatrudnienia
w zwigzku ze swobodnym przeptywem osob migdzy panstwami UE, EOG lub krajami, z ktérymi UE
zawarta umowe o swobodzie przeptywu 0sob;

5) wspdtpraca zinstytucjami wiasciwymi w UE, EOG ikrajami, 2z ktorymi UE zawarta umowe
o swobodzie przepfywu 0sob;

6) przygotowanie iupowszechnienie materiatow informacyjnych z zakresu koordynacji systemoéw
zabezpieczenia spotecznego;

7) realizowanie zadan przewidzianych w odrgbnych ustawach;

8) sporzadzanie szczegétowych informacji, meldunkow, raportéw analiz sprawozdan z zakresu
koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego;

9) informowanie samorzadéw powiatowych o osobach bezrobotnych korzystajgcych z posrednictwa
oddziatu koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego, a takie transferujacych zasitki z/do
krajow UE, EOG lub krajow, z ktérym UE zawarta umoweg o swobodzie przepfywu osob;

10) wydawanie dla obywateli polskich zaswiadczen potwierdzajgcych wyjazd do pracy w bytej NRD
i bytej Czechostowacji;

11) realizowanie zadarn zwigzanych z migdzynarodowym przeptywem pracownikow, w tym
wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych charakter, okres i rodzaj dziatalnosci wykonywanej
w Rzeczpospolitej Polskiej;

12) wspdtdziatanie w aktualizowaniu strony internetowej w zakresie wynikajagcym z powierzonych
zadan;

13) organizowanie, prowadzenie oraz finansowanie szkolern pracownikow DWUP i powiatowych
urzeddéw pracy, w zakresie kompetencji wydziatu;

14) zadania w zakresie koordynacji systemow zabezpieczenia spofecznego realizowane s3 takze
w ramach Zespotéw ds. Koordynacji Systemow Zabezpieczenia Spotecznego w Filiach DWUP
w Jeleniej Gorze, Legnicy i we Wroctawiu.

§ 38. Do zadan Wydziatu Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych nalezy:

1) udzielanie informacji potencjalnym wnioskodawcom dotyczacych ubiegania sig o wyptate
$wiadczen ze érodkéw FGSP;

2) rejestracja wykazéw zbiorczych i uzupetniajacych oraz wnioskéw indywidualnych o wyptatg
éwiadczen z FGSP ztozonych na podstawie przepisow ustawy o ochronie roszczen pracowniczych
w razie niewyptacalnosci pracodawcy oraz odrgbnych ustaw;

3) weryfikacja wnioskéw i wykazow od strony formalnej i merytorycznej;

4) prowadzenie postepowarn w sprawach o przyznanie swiadczen z FGSP, w szczegdlnosci
w zakresie:

a) ustalenia przestanki niewyptacalnosci pracodawcy;
b) ustalenia rodzaju, okresu i kwot niezaspokojonych roszczen pracowniczych;
c) gromadzenia i analizy innych dokumentéw mogacych stuzyc¢ za dowod w sprawie;

5) sporzadzanie pisemnych rozstrzygnie¢ w zakresie przyznania badZ odmowy wyptaty swiadczen
ze $érodkow FGSP;

6) zawiadamianie pracodawcy, syndyka, likwidatora lub innej osoby sprawujacej zarzad majgtkiem
pracodawcy, o wypfacie swiadczen na podstawie wniosku indywidualnego;
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7) kontrolowanie rozliczania wyptat swiadczen dokonywanych przez pracodawcow;
8) prowadzenie rejestrow wyptat oraz odméw wyptat $wiadczen ze srodkow FGSP;

9) prowadzenie postepowan w zakresie wypfaty éwiadczen z FGSP na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach, w szczeg6Inosci ustawy o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z ochrong
miejsc pracy;

10) przygotowywanie uméw o wyptate swiadczen ze ¢rodkéw FGSP na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach, w szczegdlnosci ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegélnych
rozwiazaniach zwigzanych z ochrong miejsc pracy (Dz. U z 2015 r., poz. 385, z péZn.zm);

11) nadzér nad prawidtowa realizacja umow o wyptatg $wiadczen ze srodkéw FGSP;

12) monitorowanie udzielonej pomocy publicznej;

13) opracowywanie okresowych sprawozdan, informacji i analiz w zakresie realizowanych zadan;
14) archiwizacja dokumentéw dotyczgcych zakorniczonych postgpowan.

§ 39. Do zadan Zespotu ds. Dochodzenia Zwrotu Naleznosci nalezy:

1) wzywanie diuznikow do zwrotu wyptaconych $wiadczen oraz zgtaszanie wierzytelnosci FGSP;
2) przygotowywanie dokumentacji i sporzadzenie projektéw powédztw i wnioskow egzekucyjnych;
3) przygotowywanie dokumentacji i sporzadzanie projektow whioskow o:

a) postepowanie spadkowe;

b) wyjawienie majatku;

¢) nadanie klauzuli wykonalnosci;
4) nadzor nad przebiegiem procesu windykacji naleznosci, w tym nadzorowanie termindw sptaty
naleznosci;
5) pozyskiwanie, gromadzenie i analizowanie dokumentéw oraz informacji o dtuzniku i stanie jego
majatku, w szczegolnosci poprzez:

a) analize akt rejestrowych i upadtosciowych;

b) prowadzenie wizji lokalnych;

¢) uczestnictwo w opisach i oszacowaniach nieruchomosci dtuznikow;

d) wspétprace z komornikami i syndykami;
6) przygotowanie oraz przestanie diuznikowi not odsetkowych za przeterminowane sptaty
naleznosci;
7) naliczanie odsetek i przekazanie dowodéw ksiggowych do Oddziatu ds. Obstugi Budzetu
i Funduszy Celowych;
8) przygotowywanie wnioskow o okreslenie warunkéw zwrotu lub umorzenie naleznosci FGSP;

9) rozliczanie na podstawie informacji otrzymanych z Oddziatu ds. Obstugi Budzetu iFunduszy
Celowych, sptat naleznosci dokonanych przez diuznikow FGSP;

10) prowadzenie rejestrow z zakresu realizowanych zadan, w szczegolnosci:

a) repertorium spraw sgdowych i egzekucyjnych;

b) ewidencji diuznikow;

c) zabezpieczen;

d) roztozonych naleznosci na raty lub umorzenia naleznosci FGSP;
11) opracowywanie okresowych sprawozdan, informacji i analiz w zakresie realizowanych zadan;
12) archiwizacja dokumentéw dotyczacych zakonczonych postgpowan windykacyjnych.
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§ 40. Do zadan Wydziatu Rynku Pracy nalezy:

1) wspétdziatanie w aktualizowaniu strony DWUP w Internecie, stron dedykowanych realizowanym
projektom oraz Biuletynu Informacji Publicznej;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z wdrazaniem krajowych programoéw aktywizacji zawodowej
bezrobotnych na terenie wojewddztwa dolnoslgskiego;

3) prowadzenie rejestru instytucji szkoleniowych i analiz ich oferty szkoleniowej oraz udostgpnianie
informacji o tej ofercie;

4) prowadzenie rejestru agencji zatrudnienia oraz wydawanie certyfikatow o dokonaniu wpisu
do rejestru agencji zatrudnienia;

5) sprawowanie kontroli w zakresie przestrzegania warunkow prowadzenia dziatalnosci agencji
zatrudnienia w zakresie przewidzianym dla wojewddzkich urzedow pracy;

6) wspotpraca z partnerami rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia oraz rozwigzywania
lub tagodzenia problemoéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami pracownikow z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy;

7) zlecanie agencjom zatrudnienia wykonywania dziatann aktywizacyjnych dla bezrobotnych
na terenie wojewodztwa dolnoslgskiego;

8) inicjowanie i rozwijanie wspotpracy z réinymi partnerami krajowymi, w tym z organami
zatrudnienia, instytucjami i innymi partnerami rynku pracy na rzecz inicjatyw i projektow (w tym
pilotazowych) dotyczacych rozwoju rynku pracy i zasobow ludzkich, finansowanych ze Zrodet
krajowych;

9) inicjowanie i rozwijanie wspotpracy z réznymi partnerami zagranicznymi, a takze przygotowywanie
projektow, dotyczacych rynku pracy i rozwoju zasobow ludzkich, finansowanych ze srodkoéw Unii
Europejskiej, w tym w ramach wspdtpracy transgranicznej;

10) wspétdziatanie z powiatowymi urzedami pracy, partnerami lokalnymi, regionalnymi, krajowymi
i zagranicznymi w celu prawidtowej realizacji podejmowanych inicjatyw i projektow;

11) realizowanie, przy wspotpracy z pozostatymi komaorkami organizacyjnymi DWUP, zatwierdzonych
do realizacji projektéw, w tym obstuga i monitorowanie projektow, przygotowywanie whnioskow
o ptatnos¢, sprawozdan, rozliczanie projektéw, zgodnie z obowigzujagcym prawem | zasadami
wynikajacymi z poszczegolnych programow;

12) pozyskiwanie i przetwarzanie informacji dotyczacych mozliwosci uczestnictwa w europejskich
programach oraz projektach majacych na celu rozw¢j dziatari w dziedzinie zatrudnienia, ksztatcenia
przez cate zycie lub partnerska wspéiprace instytucjonalna, prowadzong zgodnie z priorytetami
dotyczacymi wspotpracy zagranicznej samorzadu wojewddztwa dolnoslgskiego;

13) zlecanie badar dotyczacych rynku pracy i rozwoju zasobdéw ludzkich finansowanych ze Srodkow
Unii Europejskiej lub innych zrédet we wspotpracy z Wydziatem Analiz i Statystyki Rynku Pracy;

14) koordynowanie zadan w zakresie dziatan sieci EURES.

§ 41. Do zadan Zespotu ds. EURES nalezy:

1) realizowanie zadarn wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow na obszarze
dziatania EURES tj. miedzy panstwami czionkowskimi Unii Europejskiej, panstwami EOG
nienalezacymi do UE, paristwami niebgdacymi stronami umowy o EOG, ktorzy moga korzystac
ze swobody przeptywu oséb na podstawie umow zawartych przez te panstwa ze Wspodlnota
Europejska i jej paristwami cztonkowskimi;
2) prowadzenie miedzynarodowego posrednictwa pracy polegajgcego m.in. na:
a) pozyskiwaniu ofert pracy od zagranicznych pracodawcow z obszaru dziatania EURES oraz
od pracodawcoéw krajowych poszukujacych pracownikow z obszaru dziatania EURES;
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b) przygotowaniu oferty pracy do upowszechnienia, w tym: uzupeinienie i ustalenie tresci oferty
zgodnie z wymaganiami dotyczacymi ofert pracy EURES, sprawdzenie braku wymagan
dyskryminujacych, tlumaczenie oferty zagranicznej na jezyk polski, a oferty krajowej na jezyk
angielski, niemiecki lub francuski;

c) upowszechnianiu ofert pracy EURES m.in. za pomocg internetowej bazy ofert pracy;

d) bezposrednim udzielaniu informacji o ofertach pracy oraz udostgpnianiu ofert pracy
do samodzielnego zapoznania sie przez kandydatow do pracy w siedzibie urzedu;

e) prowadzeniu rekrutacji;

f) utrzymywaniu kontaktu z pracodawca w zakresie waznosci oferty pracy i przebiegu rekrutacji;
g) organizacji rozmow kwalifikacyjnych umozliwiajacych bezposdredni kontakt pracodawcy
z kandydatami do pracy w celu wytonienia kandydatéw najbardziej odpowiadajacych
wymaganiom pracodawcy, w tym przeprowadzanych z wykorzystaniem sprzetu do video
konferencji;

h) organizacji targéw pracy umozliwiajgcych bezposredni kontakt wielu pracodawcow z wieloma
kandydatami do pracy, w tym rowniez internetowych targow pracy;

prowadzenie na terenie wojewoddztwa dolnoslaskiego oraz podczas  wydarzen

miedzynarodowych na obszarze dziatania EURES ustug okreslonych w przepisach Unii Europejskiej,
w tym w szczegolnosci:

4)

a) informowanie i poradnictwo z zakresu warunkow zycia i pracy oraz sytuacji na rynku pracy na
terytorium RP i poszczegdlnych krajow z obszaru dziatania EURES;

b) wspétpraca z instytucjami i partnerami na ptaszczyinie europejskiej, krajowej i wojewodzkiej
w zakresie wymiany informacji nt. rynkéw pracy, projektow miedzynarodowych, warunkow zycia
i pracy oraz wolnych miejsc pracy na obszarze dziatania EURES;

c) informowanie o wydarzeniach nt. EURES;

d) promowanie EURES;

e) profilowane wsparcie dla kandydatow do pracy poprzez m.in.: pomoc przy sporzgdzaniu
dokumentow aplikacyjnych;

f) udzielanie kandydatom i zatrudnionym pracownikom pomocy w integracji w miejscu pracy na
obszarze dziatania EURES;

inicjowanie, pozyskiwanie partnerow do wspoipracy oraz realizowanie dziatan i projektow

o charakterze miedzynarodowym, opartych na wspoétpracy w ramach sieci EURES, w tym z urzedami
pracy, OHP i podmiotami prowadzacymi agencje zatrudnienia posiadajacymi akredytacje:

5)

a) majacych na celu realizacje zadan zwigzanych ze swobodnym przeptywem pracownikow,
a obejmujgcych obszar pracy, edukacji i gospodarki;

b) dotyczacych tematyki mobilnosci pracowniczej, praw pracowniczych, integracji, skierowanych
do 0s0b bezrobotnych, poszukujgcych pracy, zmieniajgcych prace;

c) zapewniajgcych oferte ustug dla pracodawcow krajowych i zagranicznych z obszaru dziatania
EURES;

d) na rzecz miodziezy uczacej sie i studiujgcej oraz absolwentéow, w celu przygotowania
projektow stazy, praktyk zawodowych i podjecia pierwszej pracy za granicg;

e) na rzecz poprawy funkcjonowania sieci EURES, skierowanych do kadry urzedow pracy
oraz innych podmiotéw uprawnionych do realizacji dziatan sieci EURES, w celu poprawy dostepu
do informacji nt. zasobéw sieci EURES, podniesienia wiedzy i kompetencji z zakresu mobilnosci
pracownikow oraz dostarczenia kwalifikacji i narzedzi do wykonywania zadan zwigzanych
z miedzynarodowym posrednictwem i doradztwem;

sporzadzanie planu dziatan sieci EURES dlz wojewddztwa dolnoslgskiego, ktory bedzie stanowit

czes¢ krajowego planu dziatan sieci EURES zatwierdzanego przez ministra, na podstawie plandow
powiatowych urzeddw pracy oraz podmiotoéw wspotpracujacych z terenu wojewodztwa;
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6) sporzadzanie sprawozdan z realizacji planu dziatan sieci EURES dla wojewodztwa dolnoslgskiego,
z ujeciem informacji z powiatowych urzgdéw pracy oraz od podmiotow wspotpracujgcych z terenu
wojewodztwa;
7) sporzadzanie elektronicznej bazy monitoringu posrednictwa pracy w ramach sieci EURES
sktadajace] sie z realizacji dziatari wiasnych oraz z realizacji ustug prowadzonych przez podmioty
wspotpracujace;
8) realizowanie zada wynikajacych z udziatu DWUP w partnerstwie transgranicznym EURES-
TriRegio:
a) wspotpraca z doradcami EURES, urzedami pracy, agencjami pracy, uczelniami,
stowarzyszeniami i innymi instytucjami z pogranicza polsko-czeskiego i polsko-niemieckiego,
w celu realizacji wspodlnych przedsiewzie¢ na rzecz poprawy mobilnosci edukacyjnej i zawodowej
mieszkancow pogranicza;
b) wspétpraca z pracodawcami i organizacjami pracodawcow, izbami handlowymi
i przemystowymi w celu pozyskania transgranicznych ofert pracy i realizacji ustugi posrednictwa
pracy;
c) nawigzywanie i utrzymywanie wspoétpracy z innymi funkcjonujgcymi partnerstwami
transgranicznymi na obszarze dziatania EURES;
d) petnienie roli multiplikatora na obszarze pogranicza;
e) merytoryczne uczestnictwo w projektach realizowanych przez innych partneréw na rzecz
mobilnoéci zawodowej i edukacyjnej oraz transgranicznego rynku pracy;
9) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi DWUP przy realizacji zadan EURES;
10) wspoétdziatanie w aktualizowaniu strony internetowej w zakresie wynikajagcym z powierzonych
zadan zespotu;
11) realizowanie zadan przewidzianych w odrebnych przepisach prawnych;
12) pracownicy Zespotu ds. EURES wykonuja swoje zadania w siedzibie DWUP w Watbrzychu oraz
Filiach w Jeleniej Gorze, Legnicy i we Wroctawiu.

§ 42. Do zadan Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej nalezy:

1. Wspomaganie powiatowych urzedéw pracy w prowadzeniu poradnictwa zawodowego przez
$wiadczenie wyspecjalizowanych ustug w zakresie planowania kariery zawodowej na rzecz
bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym sSwiadczenie ustugi poradnictwa na odlegtosc
z wykorzystaniem systemow teleinformatycznych i dokumentow elektronicznych poprzez:
1) udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu lub
miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takie przygotowanie ich
do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy, w szczegolnosci poprzez:
a) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia,
umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu;
b) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ufatwiajgcych wybdr
zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane pracy, w tym badanie kompetenciji,
zainteresowarn i uzdolnien zawodowych;
c) wydawanie opinii psychologicznych o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo
kierunku szkolenia;
d) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujgcych pracy;
2) udzielanie na wniosek pracodawcy pomocy we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy
i jego pracownikéw przez udzielanie porad zawodowych w formie porady indywidualnej.
2. Swiadczenie ustugi poradnictwa zawodowego na rzecz os6b powyiej 18 roku Zycia
niezarejestrowanych w powiatowym urzedzie pracy poprzez:
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1) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, moiliwosciach szkolenia i ksztatcenia,
umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnienia;
2) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajgcych wyhor zawodu,
zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane pracy, w tym badanie kompetencji, zainteresowarn
i uzdolnien zawodowych;
3) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych.
3. Przetwarzanie danych osobowych oséb korzystajacych z ustugi poradnictwa zawodowego
w zakresie niezbednym do realizacji ustugi poradnictwa zawodowego.
4. We wspotpracy z powiatowymi urzedami pracy opracowywanie, aktualizowanie
i upowszechnianie informacji zawodowych, w szczegélnosci w powiatowych urzedach pracy
na terenie wojewodztwa dolnoslgskiego.
5. We wspotpracy z akademickimi biurami karier opracowywanie, aktualizowanie
i upowszechnianie informacji zawodowych, w szczegdlnosci w akademickich biurach karier
i powiatowych urzedach pracy na terenie wojewoédztwa dolnoslgskiego.
6. W porozumieniu z ministrem wifasciwym do spraw pracy opracowywanie i aktualizowanie
informacji zawodowych oraz innych zasoby informacji pomocnych w aktywnym poszukiwaniu
pracy o charakterze ogélnokrajowym.
7. Udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie Swiadczonej pomocy przez urzedy pracy.
8. Realizowanie dziatan o charakterze metodyczno-szkoleniowym w zakresie ustug rynku pracy dla
pracownikow wojewddzkiego i powiatowych urzedow pracy.
9. Koordynowanie poradnictwem zawodowym w publicznych stuzbach zatrudnienia na terenie
wojewodztwa oraz pracami pozostatych centrow w zakresie okreslonym w rozporzadzeniu
w sprawie szczegdtowych warunkéw oraz trybu i sposoboéw prowadzenia ustug rynku pracy
przez wyznaczone przez dyrektora urzedu Centrum.

§43. Do zadan Wydziatu Oceny Wnioskéw Konkursowych nalezy:

1) realizacja Porozumien zawartych z IZ w zakresie wdrazania RPO WD/PO WER;
2) wspofpraca w opracowaniu zatozen i warunkow konkursowych niezbednych do sporzadzenia
Regulaminu konkursu w ramach RPO WD, PO WER, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;
3) rejestracja wnioskéw o dofinansowanie projektéw konkursowych w ramach RPO WD, PO WER
sktadanych za pomocg odpowiedniego Systemu teleinformatycznego;
4) dokonywanie weryfikacji wnioskéw o dofinansowanie projektow pod katem wystapienia
oczywistych omytek i brakéw formalnych, w tym wzywanie wnioskodawcy do uzupetnienia/
poprawienia ztozonego wniosku zgodnie z Regulaminem konkursu oraz ustawg z dnia 11 lipca 2014 r.
o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie
finansowej 2014 — 2020 (Dz. U. z 2016 r. poz. 217 z péin. zm.);
5) powiadamianie wnioskodawcéw o wynikach oceny formalnej, merytorycznej lub formalno -
merytorycznej wnioskow o dofinansowanie projektow w ramach RPO WD, PO WER;
6) przygotowanie i aktualizacja regulaminu pracy Komisji Oceny Projektow oraz innych dokumentow
regulujgcych prace KOP w ramach RPO WD, PO WER;
7) udziat w przeprowadzaniu akredytacji ekspertéw oraz prowadzeniu wykazu kandydatow na ekspertow
wytonionych do oceny projektow w ramach RPO WD, PO WER,;
8) realizacja umoéw cywilno-prawnych zawartych z ekspertami w ramach RPO WD, PO WER;
9) wspobtpraca z ekspertami dokonujgcymi oceny wnioskow o dofinansowanie projektow w ramach RPO
WD, PO WER, w tym w szczegdlnosci:

a) szkolenia ekspertow dokonujgcych oceny wnioskdéw o dofinansowanie projektow w ramach RPO

WD, PO WER,
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b) ocena pracy ekspertéw dokonujacych oceny wnioskéw o dofinansowanie projektow
w ramach RPO WD, PO WER;
10) przygotowanie i obstuga posiedzen Komisji Oceny Projektow dokonujacej oceny formainej,
formalno-merytorycznej lub merytorycznej wnioskéw o dofinansowanie projektow w ramach RPO
WD, PO WER, w tym powotywanie skfadéw osobowych Komisji Oceny Projektow;
11) zapewnienie zgodnosci wnioskoéw o dofinansowanie w ramach RPO WD, PO WER z odpowiednimi
zasadami wspélnotowymi i krajowymi obowigzujgcymi dla tych projektow;
12) przygotowanie materiatéw na Zarzad Wojewodztwa Dolnoslaskiego w ramach RPO WD, PO WER,
zgodnie z powierzonymi kompetencjami;
13) przekazywanie do publicznej wiadomosci za posrednictwem Wydziatu Promocji i Informacji wynikow
oceny merytorycznej wnioskéw o dofinansowanie projektow w ramach RPO WD, PO WER (publikacja
listy projektéw wybranych do dofinansowania);
14) realizowanie procedury odwotawczej w procesie oceny i zatwierdzania projektow w ramach RPO
WD, PO WER;
15) stwierdzanie i udziat w procedurze zgtaszania naruszen przepiséw prawa krajowego oraz zasad
obowiazujacych w projektach realizowanych w ramach RPO WD, PO WER;
16) weryfikacja, czy wnioskodawcy aplikujacy o srodki w ramach RPO WD, PO WER nie podlegaja
wykluczeniu na podstawie art. 207 ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
17) organizowanie i prowadzenie prac zwigzanych z negocjacjami w zakresie wnioskéw
o dofinansowanie w ramach RPO WD, PO WER;
18) powiadamianie wnioskodawcéw projektow konkursowych o koniecznoéci dostarczenia do DWUP
wymaganych zatacznikéw do umowy/decyzji/uchwaly o dofinansowanie projektu konkursowego
w ramach RPO WD, PO WER,;
19) weryfikacja zatacznikéw do umoéw/decyzji/uchwat o dofinansowanie projektéw konkursowych
realizowanych w ramach RPO WD, PO WER;
20) przygotowanie umoéw/decyzji/uchwat o dofinansowanie projektéow konkursowych w ramach RPO
WD, PO WER;
21) przyjmowanie zabezpieczen prawidfowej realizacji postanowien umow/decyzji/uchwat
o dofinansowanie projektow konkursowych w ramach RPO WD, PO WER;
22) gromadzenie danych dla kazdego projektu realizowanego w ramach RPO WD, PO WER na potrzeby
audytu i ewaluacji, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;
23) monitorowanie przebiegu procedury konkursowej dla projektéw w ramach RPO WD, PO WER,
w tym wykorzystania alokacji na dany konkurs;
24) wspétpraca z Woydziatem Finansowania Programow w zakresie zwigkszania alokacji
w ramach RPO WD, PO WER;
25) sporzadzanie wkiadow do sprawozdan kwartalnych, potrocznych, rocznych i koncowych oraz
innych informacji zbiorczych z realizacji RPO WD, PO WER, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;
26) wspétudziat w procesie przygotowania dokumentow niezbednych do sporzadzenia przez IZ
rocznego zestawienia wydatkéw, o ktérym mowa w art. 137 rozporzadzenia ogolnego oraz deklaracji
zarzadczej i rocznego podsumowania, o ktorych mowa w art. 59 ust. 5 lit. a i b rozporzqdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE, EURATOM) nr 966/2012 z dnia 25 pazdziernika 2012 r. w sprawie zasad
finansowych majgcych zastosowanie do budzetu ogdinego Unii oraz uchylajgcego rozporzqdzenie Rady
(WE, Euratom) nr 1605/2002 (Dz. Urz. UE L 298 z 26.10.2012, str. 1, z péin. zm.);
27) wprowadzanie danych do systemow informatycznych, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;
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28) biezgca wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi DWUP oraz podmiotami
zaangazowanymi w realizacje RPO WD, PO WER;

29) wspétpraca z IZ w celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan w ramach RPO WD, PO WER,
zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

30) udziat w analizach, konsultacjach i przygotowaniu dokumentow, w szczegolnosci procedur
wewnetrznych w ramach RPO WD, PO WER;

31) wykonywanie innych zadari w ramach RPO WD, PO WER, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;
32) ochrona i przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami prawa, z zapewnieniem
bezpieczenstwa i poufnosci danych oraz zgodnie z ustawa z dnia 25 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych;

33) przechowywanie wszelkiej dokumentacji oraz prowadzenie archiwizacji dokumentéw zwigzanych
z realizacja powierzonych zadari, w oparciu o obowigzujace przepisy i zgodnie z zasadami
obowiazujacymi dla RPO WD, PO WER.

§44. Do zadan Oddziatu ds. Oceny Wnioskéw | nalezy:
1) realizacja Porozumien zawartych z IZ w zakresie wdrazania RPO WD, PO WER;
2) wspotpraca w opracowaniu zatozen i warunkéw konkursowych niezbednych do sporzadzenia
Regulaminu konkursu w ramach RPO WD, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;
3) rejestracja wnioskéw o dofinansowanie projektéw konkursowych w ramach RPO WD, sktadanych
za pomoca odpowiedniego Systemu teleinformatycznego;
4) dokonywanie weryfikacji wnioskéw o dofinansowanie projektow pod katem wystapienia
oczywistych omytek i brakéw formalnych, w tym wzywanie wnioskodawcy do uzupetnienia/
poprawienia ztozonego wniosku zgodnie z Regulaminem konkursu oraz ustawg z dnia 11 lipca 2014 r.
o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie
finansowej 2014 — 2020,
5) powiadamianie wnioskodawcéw o wynikach oceny formalnej, merytorycznej lub formalno -
merytorycznej wnioskéw o dofinansowanie projektéw w ramach RPO WD;
6) przygotowanie i aktualizacja regulaminu pracy Komisji Oceny Projektow oraz innych dokumentow
regulujacych prace KOP w ramach RPO WD, PO WER;
7) udziat w przeprowadzaniu akredytacji ekspertéw oraz prowadzeniu wykazu kandydatow na ekspertow
wytonionych do oceny projektéw w ramach RPO WD, PO WER;
8) realizacja uméw cywilno-prawnych zawartych z ekspertami w ramach RPO WD, PO WER;
9) wspdtpraca z ekspertami dokonujacymi oceny wnioskéw o dofinansowanie projektow w ramach
RPO WD, PO WER, w tym w szczegolnosci:
a) szkolenia ekspertow dokonujacych oceny wnioskéw o dofinansowanie projektow w ramach
RPO WD, PO WER;
b) ocena pracy ekspertéw dokonujacych oceny wnioskéw o dofinansowanie projektéw w ramach
RPO WD, PO WER;
10) przygotowanie i obstuga posiedzen Komisji Oceny Projektow dokonujacej oceny formalnej,
formalno-merytorycznej lub merytorycznej wnioskow o dofinansowanie projektéow w ramach RPO
WD, PO WER, w tym powotywanie sktadéw osobowych Komisji Oceny Projektow;
11) zapewnienie zgodnosci wnioskéw o dofinansowanie w ramach RPO WD, PO WER z odpowiednimi
zasadami wspélnotowymi i krajowymi obowigzujgcymi dla tych projektow;
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12) przygotowanie materiatéw na Zarzad Wojewodztwa Dolnoslaskiego w ramach RPO WD, PO WER,
zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

13) przekazywanie do publicznej wiadomosci za posrednictwem Wydziatu Promocji i Informacii
wynikéw oceny merytorycznej wnioskéw o dofinansowanie projektow w ramach RPO WD (publikacja
listy projektow wybranych do dofinansowania);

14) realizowanie procedury odwotawczej w procesie oceny i zatwierdzania projektow w ramach PO WER,
RPO WD;

15) stwierdzanie i udziat w procedurze zgtaszania naruszen przepiséw prawa krajowego oraz zasad
obowiazujgcych w projektach realizowanych w ramach RPO WD, PO WER;

16) weryfikacja, czy wnioskodawcy aplikujacy o srodki w ramach RPO WD, nie podlegajg wykluczeniu
na podstawie art. 207 ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

17) organizowanie i prowadzenie prac zwigzanych z negocjacjami w zakresie wnioskow
o dofinansowanie w ramach RPO WD;

18) powiadamianie wnioskodawcéw projektéw konkursowych o koniecznosci dostarczenia do DWUP
wymaganych zatacznikéw do umowy/decyzji/uchwaty o dofinansowanie projektu konkursowego
w ramach RPO WD;

19) weryfikacja zafacznikéw do umoéw/decyzji/uchwat o dofinansowanie projektow konkursowych
realizowanych w ramach RPO WD;

20) przygotowanie umoéw/decyzji/uchwat o dofinansowanie projektéw konkursowych w ramach RPO
WD;

21) przyjmowanie zabezpieczen prawidiowej realizacji postanowien umoéw/decyzji/uchwat
o dofinansowanie projektéw konkursowych w ramach RPO WD;

22) gromadzenie danych dla kazdego projektu realizowanego w ramach RPO WD, PO WER na potrzeby
audytu i ewaluacji, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

23) monitorowanie przebiegu procedury konkursowej dla projektow w ramach RPO WD, PO WER,
w tym wykorzystania alokacji na dany konkurs;

24) wspotpraca z Wydziatem Finansowania Programow w zakresie zwigkszania alokacji w ramach RPO WD;
25) sporzadzanie wkiadow do sprawozdan kwartalnych, potrocznych, rocznych i koricowych oraz
innych informacji zbiorczych z realizacji RPO WD, PO WER, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

26) wspotudziat w procesie przygotowania dokumentow niezbednych do sporzadzenia przez IZ
rocznego zestawienia wydatkdéw, o ktorym mowa w art. 137 rozporzadzenia ogoélnego oraz deklaracji
zarzadczej i rocznego podsumowania, o ktérych mowa w art. 59 ust. 5 lit. a i b rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE, EURATOM) nr 966/2012 z dnia 25 paZdziernika 2012 r. w sprawie zasad
finansowych majgcych zastosowanie do budzetu ogdinego Unii oraz uchylajgcego rozporzqdzenie Rady
(WE, Euratom) nr 1605/2002 (Dz. Urz. UE L 298 z 26.10.2012, str. 1, z péin. zm.);

27) wprowadzanie danych do systemow informatycznych, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;
28) biezaca wspotpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi DWUP oraz podmiotami
zaangazowanymi w realizacje RPO WD, PO WER;

29) wspotpraca z IZ w celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan w ramach RPO WD, PO WER,
zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

30) udziat w analizach, konsultacjach i przygotowaniu dokumentdéw, w szczegdlnosci procedur
wewnetrznych w ramach RPO WD, PO WER;

31) wykonywanie innych zadan w ramach RPO WD, PO WER, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;
32) ochrona i przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami prawa, z zapewnieniem
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bezpieczenstwa i poufnosci danych oraz zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych;

33) przechowywanie wszelkiej dokumentacji oraz prowadzenie archiwizacji dokumentow zwigzanych
z realizacja powierzonych zadan, w oparciu o obowigzujgce przepisy i zgodnie 2z zasadami
obowigzujacymi dla RPO WD, PO WER.

§45. Do zadan Oddziatu ds. Oceny Wnioskow Il nalezy:
1) realizacja Porozumien zawartych z IZ w zakresie wdrazania RPO WD/PO WER;
2) wspotpraca w opracowaniu zatozen i warunkéw konkursowych niezbgdnych do sporzadzenia
Regulaminu konkursu w ramach RPO WD, PO WER, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;
3) rejestracja wnioskéw o dofinansowanie projektéw konkursowych w ramach RPO WD, PO WER
sktadanych za pomoca odpowiedniego Systemu teleinformatycznego;
4) dokonywanie weryfikacji wnioskéw o dofinansowanie projektu pod katem wystgpienia
oczywistych omytek i brakéw formalnych, w tym wzywanie wnioskodawcy do uzupetnienia/
poprawienia ztozonego wniosku zgodnie z Regulaminem konkursu oraz ustawa z dnia 11 lipca 2014 r.
o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie
finansowej 2014 - 2020;
5) powiadamianie wnioskodawcéw o wynikach oceny formalnej, merytorycznej lub formalno -
merytorycznej wnioskéw o dofinansowanie projektéw w ramach RPO WD, PO WER;
6) przygotowanie i aktualizacja regulaminu pracy Komisji Oceny Projektéw oraz innych dokumentow
regulujacych prace KOP w ramach RPO WD, PO WER;
7) udziat w przeprowadzaniu akredytacji ekspertow oraz prowadzeniu wykazu kandydatow
na ekspertéw wytonionych do oceny projektéw w ramach RPO WD, PO WER;
8) realizacja umow cywilno-prawnych zawartych z ekspertami w ramach RPO WD, PO WER;
9) wspotpraca z ekspertami dokonujacymi oceny wnioskéw o dofinansowanie projektéw w ramach RPO
WD, PO WER, w tym w szczegolnosci:
a) szkolenia ekspertéw dokonujgcych oceny wnioskéw o dofinansowanie projektéow w ramach
RPO WD, PO WER;
b) ocena pracy ekspertéw dokonujgcych oceny wnioskéw o dofinansowanie projektow w ramach
RPO WD, PO WER;
10) przygotowanie i obstuga posiedzern Komisji Oceny Projektow dokonujacej oceny formailnej,
formalno-merytorycznej lub merytorycznej wnioskow o dofinansowanie projektow w ramach RPO WD,
PO WER, w tym powotywanie sktadow osobowych Komisji Oceny Projektow;
11) zapewnienie zgodnosci wnioskéw o dofinansowanie w ramach RPO WD, PO WER z odpowiednimi
zasadami wspaélnotowymi i krajowymi obowigzujacymi dla tych projektow;
12) przygotowanie materiatéw na Zarzad Wojewodztwa Dolnoslaskiego w ramach RPO WD, PO WER,
zgodnie z powierzonymi kompetencjami;
13) przekazywanie do publicznej wiadomosci za posrednictwem Wydziatu Promocji i Informacji wynikow
oceny merytorycznej wnioskéw o dofinansowanie projektow w ramach RPO WD, PO WER (publikacja
listy projektow wybranych do dofinansowania);
14) realizowanie procedury odwotawczej w procesie oceny i zatwierdzania projektow w ramach RPO
WD;
15) stwierdzanie i udziat w procedurze zgtaszania naruszen przepisow prawa krajowego oraz zasad
obowigzujgcych w projektach realizowanych w ramach RPO WD, PO WER;
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16) weryfikacja, czy wnioskodawcy aplikujacy o srodki w ramach RPO WD, PO WER nie podlegaja
wykluczeniu na podstawie art. 207 ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

17) organizowanie i prowadzenie prac zwigzanych z negocjacjami w zakresie wnioskow
o dofinansowanie w ramach RPO WD, PO WER,;

18) powiadamianie wnioskodawcow projektow konkursowych o koniecznosci dostarczenia do DWUP
wymaganych zatgcznikéw do umowy/decyzji/uchwaty o dofinansowanie projektu konkursowego
w ramach RPO WD, PO WER;

19) weryfikacja zatacznikéw do umoéw/decyzji/uchwat o dofinansowanie projektow konkursowych
realizowanych w ramach RPO WD, PO WER;

20) przygotowanie uméw/decyzji/uchwat o dofinansowanie projektow konkursowych w ramach RPO
WD, PO WER;

21) przyjmowanie zabezpieczern prawidtowej realizacji postanowiern umodw/decyzji/uchwat
o dofinansowanie projektéw konkursowych w ramach RPO WD, PO WER;

22) gromadzenie danych dla kazdego projektu realizowanego w ramach RPO WD, PO WER na potrzeby
audytu i ewaluacji, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

23) monitorowanie przebiegu procedury konkursowej dla projektow w ramach RPO WD, PO WER,
w tym wykorzystania alokacji na dany konkurs;

24) wspétpraca z Wydziatem Finansowania Programéw w zakresie zwigkszania alokacji w ramach
RPO WD, PO WER;

25) sporzadzanie wkiadéw do sprawozdan kwartalnych, pétrocznych, rocznych i koncowych oraz
innych informacji zbiorczych z realizacji RPO WD, PO WER, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

26) wspotudziat w procesie przygotowania dokumentoéw niezbednych do sporzadzenia przez IZ
rocznego zestawienia wydatkow, o ktérym mowa w art. 137 rozporzadzenia ogéinego oraz deklaracii
zarzadczej i rocznego podsumowania, o ktorych mowa w art. 59 ust. 5 lit. a i b rozporzqdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE, EURATOM) nr 966/2012 z dnia 25 pazdziernika 2012 r. w sprawie zasad
finansowych majgcych zastosowanie do budzetu ogdlnego Unii oraz uchylajgcego rozporzgdzenie Rady
(WE, Euratom) nr 1605/2002 (Dz. Urz. UE L 298 z 26.10.2012, str. 1, z pozn. zm.);

27) wprowadzanie danych do systemow informatycznych, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;
28) biezgca wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi DWUP oraz podmiotami
zaangazowanymi w realizacje RPO WD, PO WER;

29) wspotpraca z IZ w celu zapewnienia prawidfowej realizacji zadan w ramach RPO WD, PO WER,
zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

30) udziat w analizach, konsultacjach i przygotowaniu dokumentéw, w szczegélnosci procedur
wewnetrznych w ramach RPO WD, PO WER;

31) wykonywanie innych zadan w ramach RPO WD, PO WER, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;
32) ochrona i przetwarzanie danych oscbowych zgodnie z przepisami prawa, z zapewnieniem
bezpieczenstwa i poufnosci danych oraz zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych;

33) przechowywanie wszelkiej dokumentacji oraz prowadzenie archiwizacji dokumentéw zwigzanych
z realizacja powierzonych zadan, w oparciu o obowigzujace przepisy i zgodnie z zasadami
obowigzujacymi dla RPO WD, PO WER.

§ 46. Do zadan Wydziatu Finansowania Programow nalezy:
1) realizacja postanowien Porozumien zawartych z IZ w zakresie wdrazania RPO WD, PO WER;
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2) przygotowanie i przekazanie dokumentéw w ramach RPO WD, PO WER niezbednych
do sporzadzenia przez 1Z rocznego zestawienia wydatkow, o ktérym mowa w art. 137 rozporzadzenia
ogélnego oraz deklaracji zarzadczej i rocznego podsumowania, 0 ktorych mowa w art. 59 ust. 5 lit. ai b
rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, EURATOM) nr 966/2012 z dnia 25 paZdziernika
2012 r. w sprawie zasad finansowych majgcych zastosowanie do budzetu ogolnego Unii oraz
uchylajgcego rozporzqdzenie Rady (WE, Euratom) nr 1605/2002 (Dz. Urz. UE L 298 z 26.10.2012,
str. 1, z pdin. zm.);

3) weryfikacja i poswiadczanie wydatkéw, w tym przygotowanie deklaracji wydatkow w ramach RPO
WD, PO WER;

4) kontrolowanie otrzymywania rocznych limitéow wydatkow i rozliczania ptatnosci na rzecz
beneficjentéw w ramach RPO WD, PO WER;

5) podejmowanie dziatari w zakresie zwigkszania alokacji w ramach RPO WD, PO WER, we wspotpracy
z Wydziatem Oceny Wnioskow Konkursowych;

6) monitorowanie limitéw alokacji i kontraktacji w ramach RPO WD, PO WER;

7) prowadzenie monitoringu realizacji celow certyfikacji wydatkéw w ramach RPO WD, PO WER;

8) prowadzenie Rejestrow Zabezpieczeri dla umow finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej
i deponowanie zabezpieczen w skrytce bankowej;

9) udziat w sporzadzaniu materiatow planistycznych do projektu uchwaty budzetowej w zakresie
dotacji celowej;

10) udziat w przygotowaniu wnioskéw o dokonanie zmian w budzecie Wojewddztwa Dolno$lgskiego;
11) udziat w przygotowaniu wnioskéw o uruchomienie dotacji celowej w zakresie RPO WD, PO WER;

12) udziat w opracowaniu rocznej i wieloletniej prognozy wydatkéw w ramach RPO WD, PO WER;

13) udziat w opracowaniu harmonogramow realizacji wydatkéw budzetowych w ramach RPO WD, PO
WER;

14) weryfikacja dyspozycji przekazania $rodkéw na rzecz beneficjentow w ramach RPO WD,
PO WER;

15) realizowanie zadan zwigzanych ze ZPORR;

16) wspétudziat w procesie zamykania RPO WD, PO WER, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

17) wprowadzanie danych do systeméw informatycznych, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;
18) biezaca wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi DWUP oraz podmiotami
zaangazowanymi w realizacje programéw wspotfinansowanych ze srodkéw EFS, zgodnie z powierzonymi
kompetencjami;

19) wspétpraca z IZ w celu zapewnienia prawidiowe] realizacji zadan, zgodnie z powierzonymi
kompetencjami;

20) udziat w analizach, konsultacjach i przygotowaniu dokumentow, w szczegdlnosci procedur
wewnetrznych w ramach RPO WD, PO WER;

21) wykonywanie innych zadan w ramach PO KL, RPO WD, PO WER, zgodnie z powierzonymi
kompetencjami;

22) ochrona i przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami prawa, z zapewnieniem
bezpieczenstwa i poufnosci danych oraz zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych;

23) przechowywanie wszelkiej dokumentacji oraz prowadzenie archiwizacji dokumentéw zwigzanych
z realizacjg powierzonych zadan, w oparciu o obowijgzujgce przepisy i zgodnie z zasadami
obowigzujacymi dla PO KL, RPO WD, PO WER.
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§47. Do zadan Wydziatu Aktywizacji Zawodowej nalezy:
1) realizacja postanowien Porozumien zawartych z IZ w zakresie wdrazania RPO WD;
2) przygotowanie warunkéw naboru wnioskow o dofinansowanie projektow pozakonkursowych
w ramach RPO WD;
3) rejestracja wnioskow o dofinansowanie projektow pozakonkursowych w ramach RPO WD skfadanych
za pomoca odpowiedniego Systemu teleinformatycznego;
4) dokonywanie oceny formalnej, merytorycznej lub formaino - merytorycznej wnioskow o dofinansowanie
projektéw pozakonkursowych w ramach RPO WD zfozonych w odpowiedzi na nabér, w tym
powiadamianie wnioskodawcow o wynikach oceny;
5) wzywanie wnioskodawcy do uzupetniania lub skitadania wyjasnien do ziozonego wniosku
o dofinansowanie projektu pozakonkursowego w ramach RPO WD w sytuacji zastrzezen lub watpliwosci IP
do wniosku;
6) dokonywanie oceny formalnej i merytorycznej wnioskow o dofinansowanie projektéw wiasnych
DWUP w ramach RPO WD;
7) udziat w przeprowadzaniu akredytacji ekspertow oraz prowadzeniu wykazu kandydatow na ekspertow
wyfonionych do oceny projektéw w ramach RPO WD;
8) realizacja umoéw cywilno-prawnych zawartych z ekspertami w ramach RPO WD;
9) wspétpraca z ekspertami dokonujgcymi oceny wnioskéw o dofinansowanie projektow w ramach
RPO WD;
10) powiadamianie wnioskodawcéw projektéw pozakonkursowych w ramach RPO WD, o koniecznosci
dostarczenia do DWUP wymaganych zatacznikéw do umowy/decyzji/uchwaty o dofinansowanie
projektu;
11) weryfikacja zatacznikéw do uméw/decyzji/uchwat o dofinansowanie projektéw pozakonkursowych
w ramach RPO WD;
12) przygotowanie umow/decyzji/uchwat o dofinansowanie projektow pozakonkursowych w ramach RPO
WD;
13) aneksowanie zapisow zawartych umoéw/decyzji/uchwat o dofinansowanie projektow w trakcie ich
realizacji, w ramach RPO WD;
14) wnioskowanie o rozwigzanie umoéw/decyzji/uchwat o dofinansowanie projektow w ramach RPO
WD, w przypadkach uzasadnionych i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
15) obstuga i monitorowanie postepu realizacji uméw/decyzji/uchwat o dofinansowanie projektow
realizowanych w ramach RPO WD, w tym opiniowanie i zatwierdzanie zmian w projektach
w zakresie terminéw realizacji, wskaznikow, wptywu zmian na cele projektu, itp.;
16) weryfikacja zaktualizowanych harmonograméw ptatnosci i wnioskéw o dofinansowanie projektéw
realizowanych w ramach RPO WD;
17) udziat w procesie monitorowania rocznych limitow wydatkoéw i rozliczania ptatnosci na rzecz
beneficjentéw w zakresie obstugiwanych projektow realizowanych w ramach RPO WD;
18) prowadzenie weryfikacji formalno — rachunkowej oraz merytorycznej wnioskéw o pfatnosc
sktadanych w ramach projektéw realizowanych w ramach RPO WD, w tym czgsci sprawozdawczej
z postepu realizacji projektow;
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19) weryfikacja zatacznikéw do wnioskow o ptatnos¢, w tym analiza poréwnawcza informacji
dotyczacej postgpu realizacji celéw projektow mierzonych przyjetymi wskaznikami oraz informacji
w zakresie przeptywu uczestnikow projektow;

20) sporzadzanie dyspozycji przekazania/rozliczania érodkow na rzecz beneficjentéw realizujacych
projekty w ramach RPO WD;

21) stwierdzanie i udziat w procedurze zgfaszania naruszen przepiséw prawa krajowego oraz zasad
obowiazujacych w projektach realizowanych w ramach RPO WD na etapie realizacji tych projektéw,
w tym identyfikowanie wydatkow niekwalifikowalnych podczas weryfikacji wnioskow o ptatnosé;

22) biezaca wspotpraca z beneficjentami projektéw, w tym organizowanie i prowadzenie instruktazu
z zakresu poprawnej realizacji projektéw realizowanych w ramach RPO WD oraz prawidtowego ich
rozliczania, w szczegdlnosci przygotowania wnioskéw o ptatnos¢, w tym wydawanie opinii dla
beneficjentow dot. kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach RPO WD;

23) gromadzenie danych dla kazdego projektu realizowanego w ramach RPO WD, na potrzeby audytu
i ewaluacji, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

24) zapewnianie zgodnosci projektéw realizowanych w ramach RPO WD z odpowiednimi zasadami
wspolnotowymi i krajowymi obowiazujacymi dla tych projektow;

25) przygotowanie projektéw realizowanych w ramach RPO WD do zamknigcia, w tym opiniowanie
stopnia zrealizowania projektéw (m.in. wskainikéw) i zachowania kryteriow oceny
na etapie realizacji w kontekscie zastosowania reguty proporcjonalnosci, weryfikowanie koricowego
wniosku o ptatnos¢ oraz przygotowanie karty zamkniecia projektu;

26) udziat w procedurze kontroli krzyzowej projektéw realizowanych w ramach PO KL, RPO WD
poprzez przekazywanie danych i dokumentéw niezbednych do ich przeprowadzenia;

27) biezace wprowadzanie danych i obstuga systemow informatycznych: SL2014, oraz innych
elektronicznych baz danych, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

28) prowadzenie baz danych, biezacego monitoringu postepu realizacji Programu oraz prowadzenie
analiz w ramach RPO WD, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

29) monitorowanie wdrazania projektéw, w tym stopnia realizacji wskainikow rzeczowych
i finansowych Programu, sporzadzanie raportéw osiaganych efektow realizacji celéw Programu
w ramach RPO WD, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

30) przygotowanie materiatéw na Zarzad Wojewodztwa Dolnoslaskiego w ramach RPO WD, zgodnie
z powierzonymi kompetencjami;

31) prowadzenie sprawozdawczosci miesiecznej, kwartalnej, pétrocznej, rocznej i koncowej zwigzanej
z realizacja PO KL, RPO WD, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

32) monitorowanie pomocy publicznej udzielonej w ramach RPO WD, w tym przygotowanie
sprawozdan w zakresie pomocy publicznej, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

33) wspétudziat w procesie przygotowania w ramach RPO WD dokumentéw niezbednych
do sporzadzenia przez IZ rocznego zestawienia wydatkow, o ktorym mowa w art. 137 rozporzadzenia
ogolnego oraz deklaracji zarzadczej i rocznego podsumowania, o ktérych mowa w art. 59 ust. 5 lit. ai b
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, EURATOM) nr 966/2012 z dnia 25 pazdziernika
2012 r. w sprawie zasad finansowych majgcych zastosowanie do budzetu ogdinego Unii oraz
uchylajgcego rozporzqdzenie Rady (WE, Euratom) nr 1605/2002 (Dz. Urz. UE L 298 z 26.10.2012, str. 1,
z pézn. zm.);

34) wspotudziat w procesie zamykania RPO WD, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;
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35) biezaca wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi DWUP oraz podmiotami
zaangazowanymi w realizacje PO KL, RPO WD;

36) wspotpraca z 1Z w celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan, zgodnie z powierzonymi
kompetencjami;

37) udziat w analizach, konsultacjach i przygotowaniu dokumentow, w szczegolnosci procedur
wewnetrznych w ramach RPO WD;

38) wykonywanie innych zadan w ramach RPO WD, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

39) ochrona i przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami prawa, z zapewnieniem
bezpieczenstwa i poufnosci danych oraz zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych;

40) wykonywanie wszelkich zadan zwiazanych z realizacjg PO KL oraz zamknigciem programu zgodnie
z powierzonymi kompetencjami;

41) przechowywanie wszelkiej dokumentacji oraz prowadzenie archiwizacji dokumentow zwigzanych
z realizacja powierzonych zadan, w oparciu o obowigzujace przepisy i zgodnie z zasadami
obowigzujgcymi dla PO KL, RPO WD.

§ 48. Do zadan Wydziatu Wigczenia Spotecznego nalezy:
1) realizacja postanowien Porozumien zawartych z IZ w zakresie wdrazania RPO WD;
2) przygotowanie warunkéw naboru wnioskéw o dofinansowanie projektow pozakonkursowych
w ramach RPO WD;
3) rejestracja wnioskéw o dofinansowanie projektéw pozakonkursowych w ramach RPO WD skfadanych
za pomocg odpowiedniego Systemu teleinformatycznego;
4) dokonywanie oceny formalnej, merytorycznej lub formalno - merytorycznej wnioskow o dofinansowanie
projektéw pozakonkursowych w ramach RPO WD zfozonych w odpowiedzi na nabdr, w tym
powiadamianie wnioskodawcow o wynikach oceny;
5) wzywanie wnioskodawcy do uzupetniania lub sktadania wyjasnien do ztozonego wniosku
o dofinansowanie projektu pozakonkursowego w ramach RPO WD w sytuacji zastrzezeri lub watpliwosci IP
do wniosku;
6) dokonywanie oceny formalnej i merytorycznej wnioskow o dofinansowanie projektow wiasnych
DWUP w ramach RPO WD;
7) udziat w przeprowadzaniu akredytacji ekspertow oraz prowadzeniu wykazu kandydatow na ekspertow
wytonionych do oceny projektow w ramach RPO WD;
8) realizacja umow cywilno-prawnych zawartych z ekspertami w ramach RPO WD;
9) wspétpraca z ekspertami dokonujgcymi oceny wnioskow o dofinansowanie projektéw w ramach
RPO WD;
10) powiadamianie wnioskodawcow projektéw pozakonkursowych w ramach RPO WD, o koniecznosci
dostarczenia do DWUP wymaganych zatacznikéw do umowy/decyzji/uchwaty o dofinansowanie
projektu;
11) weryfikacja zatacznikow do umow/decyzji/uchwat o dofinansowanie projektow w ramach projektéw
pozakonkursowych w ramach RPO WD;
12) przygotowanie umow/decyzji/uchwat o dofinansowanie projektow pozakonkursowych w ramach RPO
WD;
13) wnioskowanie o rozwigzanie umoéw/decyzji/uchwat o dofinansowanie projektow w ramach RPO
WD, w przypadkach uzasadnionych i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
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14) aneksowanie zapiséw zawartych umow/decyzji/uchwat o dofinansowanie projektéw w trakcie ich
realizacji, w ramach RPO WD;

15) obstuga i monitorowanie postepu realizacji umow/decyzji/uchwat o dofinansowanie projektow
realizowanych w ramach RPO WD, w tym opiniowanie i zatwierdzanie zmian w projektach
w zakresie termindw realizacji, wskaznikéw, wptywu zmian na cele projektu, itp.;

16) weryfikacja zaktualizowanych harmonogramow ptatnosci i wnioskow o dofinansowanie projektow
realizowanych w ramach RPO WD;

17) udziat w procesie monitorowania rocznych limitéw wydatkow i rozliczania ptatnosci na rzecz
beneficjentéw w zakresie obstugiwanych projektow realizowanych w ramach RPO WD;

18) prowadzenie weryfikacji formalno — rachunkowej oraz merytorycznej wnioskdw o pfatnosc
sktadanych w ramach projektéw realizowanych w ramach RPO WD, w tym czgsci sprawozdawczej
z postepu realizacji projektow;

19) weryfikacja zatacznikéw do wnioskéw o ptatno$é, w tym analiza poréwnawcza informacji
dotyczacej postepu realizacji celéw projektéw mierzonych przyjetymi wskaZnikami oraz informacji
w zakresie przeptywu uczestnikow projektow;

20) sporzadzanie dyspozycji przekazania/rozliczania srodkéw na rzecz beneficjentdw realizujacych
projekty w ramach RPO WD;

21) stwierdzanie i udziat w procedurze zgtaszania naruszen przepiséw prawa krajowego oraz zasad
obowiazujacych w projektach realizowanych w ramach RPO WD na etapie realizacji tych projektow,
w tym identyfikowanie wydatkéw niekwalifikowalnych podczas weryfikacji wnioskow o ptatnos¢;

22) biezaca wspotpraca z beneficjentami projektow, w tym organizowanie i prowadzenie instruktazu
z zakresu poprawnej realizacji projektéw realizowanych w ramach RPO WD oraz prawidtowego ich
rozliczania, w szczegélnosci przygotowania wnioskéw o ptatnosé, w tym wydawanie opinii dla
beneficjentow dot. kwalifikowalnoéci wydatkéw w ramach RPO WD;

23) gromadzenie danych dla kazdego projektu realizowanego w ramach RPO WD, na potrzeby audytu
i ewaluacji, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

24) zapewnianie zgodnosci projektéw realizowanych w ramach RPO WD z odpowiednimi zasadami
wspoélnotowymi i krajowymi obowigzujacymi dla tych projektow;

25) przygotowanie projektéw realizowanych w ramach RPO WD do zamknigcia, w tym opiniowanie
stopnia zrealizowania projektéw (m.in. wskaznikow) i zachowania kryteriow oceny na etapie realizacji
w kontekscie zastosowania reguty proporcjonalnosci, weryfikowanie korncowego wniosku o ptatnosé
oraz przygotowanie karty zamknigcia projektu;

26) udziat w procedurze kontroli krzyzowej projektéw realizowanych w ramach PO KL, RPO WD
poprzez przekazywanie danych i dokumentéw niezbednych do ich przeprowadzenia;

27) biezace wprowadzanie danych i obstuga systemdéw informatycznych: SL2014 oraz innych
elektronicznych baz danych, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

28) prowadzenie baz danych, biezacego monitoringu postepu realizacji Programu oraz prowadzenie
analiz w ramach RPO WD, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

29) monitorowanie wdrazania projektdéw, w tym stopnia realizacji wskainikow rzeczowych
i finansowych Programu, sporzadzanie raportow osigganych efektow realizacji celow Programu
w ramach RPO WD, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

30) przygotowanie materiatéw na Zarzad Wojewddztwa Dolnoslgskiego w ramach RPO WD, zgodnie
z powierzonymi kompetencjami;
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31) prowadzenie sprawozdawczosci miesigcznej, kwartalnej, pétrocznej, rocznej i koricowej zwigzanej
z realizacja RPO WD, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

32) monitorowanie pomocy publicznej udzielonej w ramach RPO WD, w tym przygotowanie
sprawozdan w zakresie pomocy publicznej, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

33) wspétudziat w procesie przygotowania w ramach RPO WD dokumentéw niezbednych
do sporzadzenia przez 1Z rocznego zestawienia wydatkow, o ktérym mowa w art. 137 rozporzadzenia
ogolnego oraz deklaracji zarzadczej i rocznego podsumowania, o ktorych mowa w art. S59ust.51lit.aib
rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, EURATOM) nr 966/2012 z dnia 25 pazdziernika
2012 r. w sprawie zasad finansowych majgcych zastosowanie do budzetu ogdlnego Unii oraz
uchylajgcego rozporzqdzenie Rady (WE, Euratom) nr 1605/2002 (Dz. Urz. UE L 298 z 26.10.2012, str. 1,
z poin.zm.);

34) wspébtudziat w procesie zamykania RPO WD, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

35) biezaca wspolpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi DWUP oraz podmiotami
zaangazowanymi w realizacje PO KL, RPO WD;

36) wspotpraca z 1Z w celu zapewnienia prawidtowe] realizacji zadan, zgodnie z powierzonymi
kompetencjami;

37) udziat w analizach, konsultacjach i przygotowaniu dokumentow, w szczegolnosci procedur
wewnetrznych w ramach RPO WD;

38) wykonywanie innych zadan w ramach RPO WD, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

39) ochrona i przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami prawa, z zapewnieniem
bezpieczenstwa i poufnosci danych oraz zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych;

40) wykonywanie wszelkich zadan zwigzanych z realizacjg PO KL oraz zamknigciem programu zgodnie
z powierzonymi kompetencjami;

41) przechowywanie wszelkiej dokumentacji oraz prowadzenie archiwizacji dokumentow zwigzanych
z realizacja powierzonych zadan, w oparciu o obowigzujgce przepisy i zgodnie z zasadami
obowigzujacymi dla PO KL, RPO WD.

§ 49. Do zadan Wydziatu Wdrazania PO WER nalezy:
1) realizacja postanowien Porozumien zawartych z IZ w zakresie wdrazania PO WER;
2) przygotowanie warunkdéw naboru wnioskéw o dofinansowanie projektow pozakonkursowych
w ramach PO WER,;
3) rejestracja wnioskow o dofinansowanie projektéow pozakonkursowych w ramach PO WER
sktadanych za pomocg odpowiedniego Systemu teleinformatycznego;
4) udziat w przeprowadzaniu akredytacji ekspertéow oraz prowadzeniu wykazu kandydatow na
ekspertow wytonionych do oceny projektow w ramach PO WER;
5) realizacja umow cywilno-prawnych zawartych z ekspertami w ramach PO WER;
6) wspotpraca z ekspertami dokonujacymi oceny wnioskow o dofinansowanie projektow w ramach
PO WER;
7) dokonywanie oceny formalnej, merytorycznej lub formalno - merytorycznej wnioskow
o dofinansowanie projektéow pozakonkursowych ztozonych w odpowiedzi na nabér w ramach
PO WER, w tym powiadamianie wnioskodawcow o wynikach oceny;
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8) wzywanie wnioskodawcy do uzupetniania lub sktadania wyjasnien do ztozonego wniosku
o dofinansowanie projektu pozakonkursowego w ramach PO WER, w sytuacji zastrzezen lub
watpliwosci IP do wniosku;

9) dokonywanie oceny formalnej i merytorycznej wnioskéw o dofinansowanie projektow wiasnych
DWUP w ramach PO WER oraz IZ PO WER;

10) powiadamianie wnioskodawcow projektéw pozakonkursowych w ramach PO WER o koniecznosci
dostarczenia do IP wymaganych zatacznikéw do umowy/decyzji o dofinansowanie projektu;

11) przygotowanie Planu realizacji celéw posrednich i koricowych PO WER;

12) weryfikacja zatacznikéw do uméw/decyzji o dofinansowanie projektéw pozakonkursowych
w ramach PO WER;

13) przygotowanie umoéw/decyzji o dofinansowanie projektéw pozakonkursowych w ramach
PO WER;

14) aneksowanie zapiséw zawartych umow/decyzji o dofinansowanie projektéw w trakcie ich
realizacji w ramach PO WER;

15) wnioskowanie o rozwigzanie uméw/decyzji o dofinansowanie projektow w ramach PO WER,
w przypadkach uzasadnionych i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

16) obstuga i monitorowanie postepu realizacji umoéw/decyzji o dofinansowanie projektow
realizowanych w ramach PO WER w tym opiniowanie i zatwierdzanie zmian w projektach w zakresie
terminow realizacji, wskaznikow, wptywu zmian na cele projektu, itp.;

17) weryfikacja zaktualizowanych harmonograméw ptatnosci i wnioskdw o dofinansowanie
projektow realizowanych w ramach PO WER;

18) udziat w procesie monitorowania rocznych limitow wydatkéw i rozliczania ptatnosci na rzecz
beneficjentow w zakresie obstugiwanych projektow realizowanych w ramach PO WER;

19) prowadzenie weryfikacji formalno — rachunkowej oraz merytorycznej wnioskéw o ptatnosc
sktadanych w ramach projektow realizowanych w ramach PO WER, w tym czesci sprawozdawczej
z postepu realizacji projektow;

20) weryfikacja zatgcznikéw do wnioskéw o ptatnos¢, w tym analiza poréwnawcza informacji
dotyczacej postepu realizacji celow projektéw mierzonych przyjetymi wskaznikami oraz informacji
w zakresie przeptywu uczestnikow projektow realizowanych w ramach PO WER;

21) sporzadzanie dyspozycji przekazania/rozliczania srodkow na rzecz beneficjentéw realizujgcych
projekty realizowanych w ramach PO WER;

22) stwierdzanie i udziat w procedurze zgtaszania naruszen przepisow prawa krajowego oraz zasad
obowiazujacych w projektach realizowanych w ramach PO WER na etapie realizacji tych projektow,
w tym identyfikowanie wydatkow niekwalifikowalnych podczas weryfikacji wnioskéw o ptatnosc;

23) biezaca wspotpraca z beneficjentami projektow, w tym organizowanie i prowadzenie instruktazu
z zakresu poprawnej realizacji projektow realizowanych w ramach PO WER oraz prawidtowego ich
rozliczania, w szczegdlnosci przygotowania wnioskéw o pfatnos¢, w tym wydawanie opinii dla
beneficjentow dot. kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach PO WER,;

24) gromadzenie danych dla kazdego projektu realizowanego w ramach PO WER na potrzeby audytu
i ewaluacji, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

25) zapewnianie zgodnosci projektéw realizowanych w ramach PO WER z odpowiednimi zasadami
wspolnotowymi i krajowymi obowigzujgcymi dla tych projektow;

26) przygotowanie projektow realizowanych w ramach PO WER do zamknigcia, w tym opiniowanie
stopnia zrealizowania projektow (m.in. wskaznikow) i zachowania kryteriéw oceny na etapie realizacji

45




Regulamin Organizacyjny Dolnoslaskiego Wojewddzkiego Urzedu Pracy

w kontekécie zastosowania reguty proporcjonalnosci, weryfikowanie koricowego wniosku o ptatnosc
oraz przygotowanie karty zamknigcia projektu;

27) udziat w procedurze kontroli krzyzowej projektow realizowanych w ramach PO WER poprzez
przekazywanie danych i dokumentdw niezbednych do ich przeprowadzenia;

28) biezace wprowadzanie danych i obstuga systemow informatycznych: SL2014, PEFS, Mapy
Projektéow EFS oraz innych elektronicznych baz danych, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

29) prowadzenie baz danych, biezgcego monitoringu postepu realizacji Programu oraz prowadzenie
analiz w ramach PO WER zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

30) monitorowanie wdrazania projektéw, w tym stopnia realizacji wskaznikow rzeczowych
i finansowych Programu, sporzadzanie raportéw osigganych efektow realizacji celéw Programu
w ramach PO WER, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

31) przygotowanie materiatéw na Zarzad Wojewddztwa Dolnoslaskiego w ramach PO WER, zgodnie
z powierzonymi kompetencjami;

32) prowadzenie sprawozdawczoséci miesiecznej, kwartalnej, potrocznej, rocznej i koncowej zwigzanej
z realizacja PO WER, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

33) monitorowanie pomocy publicznej udzielonej w ramach PO WER w tym przygotowanie
sprawozdan w zakresie pomocy publicznej, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

34) wspdtudziat w procesie przygotowania dokumentéw niezbednych do sporzadzenia przez IZ PO
WER rocznego zestawienia wydatkéw, o ktérym mowa w art. 137 rozporzadzenia ogélnego oraz
deklaracji zarzadczej i rocznego podsumowania, o ktérych mowa w art. 59 ust. 5 lit. a i b
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, EURATOM) nr 966/2012 z dnia 25 paidziernika
2012 r. w sprawie zasad finansowych majacych zastosowanie do budietu ogélnego Unii oraz
uchylajacego rozporzadzenie Rady (WE, Euratom) nr 1605/2002 (Dz. Urz. UE L 298 z 26.10.2012, str.
1, z péin. zm.);

35) wspétudziat w procesie zamykania PO WER zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

36) biezaca wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi DWUP oraz podmiotami
zaangazowanymi w realizacje PO WER;

37) wspétpraca z 1Z PO WER w celu zapewnienia prawidiowej realizacji zadan, zgodnie
z powierzonymi kompetencjami;

38) udziat w analizach, konsultacjach i przygotowaniu dokumentow, w szczegolnosci procedur
wewnetrznych w ramach PO WER;

39) wykonywanie innych zadarn w ramach PO WER zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

40) ochrona i przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami prawa, z zapewnieniem
bezpieczenstwa i poufnoséci danych oraz zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych;

41)przechowywanie wszelkiej dokumentacji oraz prowadzenie archiwizacji dokumentéw zwigzanych
z realizacja powierzonych zadan, w oparciu o obowigzujgce przepisy i zgodnie z zasadami
obowigzujacymi dla PO WER.

§ 50. Do zadan Wydziatu Promocji i Informacji nalezy:

1) realizacja postanowien Porozumien zawartych IZ w zakresie wdrazania RPO WD, PO WER;
2) przygotowanie i realizacja rocznych Planéw dziatan informacyjnych i promocyjnych w ramach RPO
WD, PO WER;
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3) zamieszczanie  istotnych  informaciji dotyczacych  prowadzonych  naboréw whnioskow
o dofinansowanie, w szczegdlnosci harmonogramu naboru, ogltoszen konkursowych, list projektow
wybranych do dofinansowania, na stronie internetowej oraz na portalu, zgodnie z wymogami
w ramach RPO WD, PO WER;

4) zamieszanie na stronie internetowej 1P w ramach RPO WD, PO WER wykazu kandydatow na
ekspertéw, o ktérym mowa w art. 49 ust. 10 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji
programow w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014 — 2020;

5) opracowanie dokumentéw niezbednych do dostarczenia beneficjentom informacji potrzebnych do
realizacji projektéw, np. w formie Poradnika/Przewodnika, zgodnie z zatozeniami RPO WD, PO WER;
6) przyjmowanie i rejestracja wnioskéw o dofinansowanie projektéw konkursowych w ramach RPO
WD, PO WER sktadanych w wersji innej niz za pomocg Systemu teleinformatycznego do tego
dedykowanego;

7) organizowanie wydarzeri o charakterze informacyjnym i promocyjnym, w szczegblnosci spotkan
informacyjnych, szkoler, konferencji, targdw, tematycznie poswigconych EFS oraz udziat
w wydarzeniach organizowanych przez inne instytucje zaangazowane w promowanie i informowanie
na temat EFS;

8) przygotowanie i dystrybucja materiatéw informacyjnych i promocyjnych na temat RPO WD, PO
WER;

9) prowadzenie Punktu Informacyjnego/Kontaktowego w ramach RPO WD, PO WER;

10) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej poswigconej RPO WD, PO WER;

11) wspdtpraca z regionalnymi i lokalnymi mediami, instytucjami, urzegdami w zakresie promowania
i informowania o realizacji RPO WD, PO WER;

12) przygotowanie dokumentéw o charakterze sprawozdawczym, dotyczacych oceny prowadzonych
dziatan informacyjnych i promocyjnych w ramach PO KL, RPO WD, PO WER;

13) wspétudziat w procesie przygotowania w ramach RPO WD, PO WER dokumentow niezbgdnych
do sporzadzenia przez IZ rocznego zestawienia wydatkow, o ktérym mowa w art. 137 rozporzadzenia
ogdlnego oraz deklaracji zarzadczej i rocznego podsumowania, o ktorych mowa w art. 59 ust. 5 lit. aib
rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, EURATOM) nr 966/2012 z dnia 25 pazdziernika
2012 r. w sprowie zasad finansowych majgcych zastosowanie do budzetu ogdlnego Unii oraz
uchylajgcego rozporzqdzenie Rady (WE, Euratom) nr 1605/2002 (Dz. Urz. UE L 298 z 26.10.2012, str. 1,
z péin. zm.);

14) wspétudziat w procesie zamykania RPO WD, PO WER zgodnie z powierzonymi kompetencjami;

15) wprowadzanie danych do systeméw informatycznych, zgodnie z powierzonymi kompetencjami;
16) biezaca wspotpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi DWUP oraz podmiotami
zaangazowanymi w realizacje Programéw wspdffinansowanych ze srodkéw EFS, zgodnie
z powierzonymi kompetencjami;

17) wspdtpraca z 1Z w celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan, zgodnie z powierzonymi
kompetencjami;

18) udziat w analizach, konsultacjach i przygotowaniu dokumentéw, w szczegélnosci procedur
wewnetrznych w ramach RPO WD, PO WER;

19) wykonywanie innych zadari w ramach PO KL, RPO WD, PO WER, zgodnie z powierzonymi
kompetencjami;

20) ochrona i przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami prawa, z zapewnieniem
bezpieczenstwa i poufnosci danych oraz zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych;

21) przechowywanie wszelkiej dokumentacji oraz prowadzenie archiwizacji dokumentow zwigzanych
z realizacjg powierzonych zadar, w oparciu o obowigzujace przepisy i zgodnie z zasadami
obowiazujacymi dla PO KL, RPO WD, PO WER.
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§ 51. Do zadar Wydziatu Analiz i Statystyki Rynku Pracy nalezy:
1) okreslanie i koordynowanie regionalne] polityki rynku pracy irozwoju zasobow ludzkich
w odniesieniu do krajowej polityki rynku pracy poprzez uczestnictwo w przygotowaniu i realizacji
regionalnego planu dziatan na rzecz zatrudnienia, po zasiegnieciu opinii powiatow, wchodzacych
w sktad wojewddztwa oraz Wojewodzkiej Komisji Dialogu Spotecznego;
2) opracowanie zafoien oraz realizacja i monitorowanie programoéw regionalnych zainicjowanych
we wspotpracy z powiatowymi urzedami pracy, WRRP oraz Wojewddzka Komisja Dialogu
Spotecznego;
3) przygotowywanie analiz i zatozenn do regionalnego planu dziatan na rzecz zatrudnienia
okreélajacych priorytetowe grupy bezrobotnych i innych 0sob wymagajacych wsparcia;
4) realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym, w szczegolnosci
przygotowanie propozycji podziatu srodkow KFS pomiedzy powiatowe urzedy pracy;
5) realizacja dziatan finansowanych ze srodkéw KFS obejmujacych:

a) okreslanie zapotrzebowania na zawody na rynku pracy;

b) badanie efektywnosci wsparcia udzielonego ze srodkow KFS;

¢) promocje KFS;

d) konsultacje i poradnictwo dla pracodawcow w zakresie korzystania z KFS;

6) inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach realizowanych przez
urzedy pracy;

7) opracowywanie badan i analiz rynku pracy, w tym prowadzenie monitoringu zawoddéw
deficytowych i nadwyzkowych oraz badanie zapotrzebowania na prace w celu podniesienia
efektywnosci prowadzonych dziatan na rzecz wzrostu i promocji zatrudnienia;

8) tworzenie kompleksowej bazy danych statystycznych dotyczacych rynku pracy oraz
opracowywanie biezacych zestawien przedstawiajagcych wybrane segmenty regionalnego rynku
pracy;

9) realizowanie i koordynacja programu badan statystycznych statystyki publicznej w czedci
dotyczacej obowiazkéw sprawozdawczych powiatowych urzedéw pracy i DWUP;

10) wspotpraca z Wydziatem Rynku Pracy w organizowaniu i inicjowaniu projektow hadawczych
dotyczacych rynku pracy i edukacji realizowanych we wiasnym zakresie lub zlecanych na zewnatrz;

11) wspotdziatanie z Urzedem Statystycznym oraz instytucjami naukowo-badawczymi w zakresie
badan i analiz rynku pracy;

12) opracowywanie propozycji kryteriow podziatu $rodkéw Funduszu Pracy dla samorzadow
powiatéw przedktadanych do =zatwierdzenia przez Sejmik Wojewoddztwa Dolnoslaskiego,
po uprzednim zaopiniowaniu przez WRRP;

13) przygotowywanie propozycji podziatu kwot srodkéw Funduszu Pracy na finansowanie programow
na rzecz aktywnego przeciwdziatania bezrobociu oraz finansowanie innych fakultatywnych zadan
samorzadéw powiatowych wojewédztwa dolnoslaskiego, wedtug kryteriow okreslonych przez Sejmik
Wojewodztwa;

14) przedktadanie do akceptacji Zarzadu propozycji podziatu srodkéw Funduszu Pracy na powiaty,
w zakresie realizacji projektow finansowanych ze $rodkéw Funduszu Pracy w ramach programoéw
operacyjnych wspotfinansowanych z EFS na lata 2014-2020;

15) ocenianie efektywnosci wykorzystania srodkow Funduszu Pracy na realizacje instrumentow
aktywnej polityki rynku pracy w wojewddztwie, w tym prowadzenie analiz skutecznosci

oddziatywania na rynek pracy szkoleri, przygotowania zawodowego dorostych istazy oraz
upowszechnianie wynikow tych analiz;
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16) ocena spetnienia przez powiatowe urzedy pracy warunkow osiggnigcia wskainikow efektywnosci
zatrudnieniowej i kosztowe]j podstawowych form aktywizacji zawodowej oraz procentowego udziatu
pracownikéw powiatowego urzedu pracy zatrudnionych na stanowiskach okreslonych w ustawie
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

17) koordynowanie na terenie wojewddztwa realizacji programow aktywizacji zawodowe]j
bezrobotnych finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy pozostajgcej w dyspozycji Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej;

18) wspotdziatanie z WRRP w okreslaniu i realizacji regionalnej polityki rynku pracy i rozwoju zasobow
ludzkich, w tym przygotowywanie informacji i ocen niezbednych do wydawania przez WRRP opinii w
sprawach dotyczacych kierunkéw ksztafcenia, szkolenia zawodowego oraz zatrudnienia
w wojewodztwie;

19) monitorowanie sytuacji w zakresie planowanych i realizowanych na terenie wojewddztwa
zwolnieri pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy oraz  wspotpraca z komorkami
organizacyjnymi urzedu i innymi partnerami rynku pracy w inicjowaniu i realizacji przedsiewziec
majacych na celu rozwiazywanie lub ztagodzenie probleméw zwigzanych 2z planowanymi
zwolnieniami grup pracownikéw;

20) okreélanie po konsultacjach z instytucjami rynku pracy oraz po zasiggnigciu opinii WRRP oraz
ogtaszanie wykazu zawodoéw, za ktére moze by¢ dokonywana refundacja wynagrodzen mtodocianych
pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace w celu przygotowania zawodowego, przy
uwzglednieniu zapotrzebowania na kwalifikacje i umiejetnosci na rynku pracy;

21)realizowanie zadan przewidzianych dla wojewodzkich urzedow pracy w procedurze
przygotowania wnioskéw o wkifad finansowy Europejskiego Funduszu Dostosowania do Globalizacji
JEFG/;

22) przygotowywanie materiatéw dotyczacych zadan Wydziatu do zamieszczenia na stronie
internetowej DWUP oraz w Biuletynie Informacji Publicznej;

23) prowadzenie Sekretariatu WRRP oraz spraw zwigzanych z organizowaniem szkoler dla Cztonkéw
Rady.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism i dokumentéw

§52.1. Obieg dokumentéw, system rejestracji i znakowania spraw, sposéb znakowania
i archiwizowania akt okresla instrukcja kancelaryjna.

2. Dekretacja i dyspozycja umieszczona przez Dyrektora/Wicedyrektora/osobe upowazniong
na korespondencji wptywajacej ma charakter wigzgcych polecen stuzbowych.

3. Obieg dokumentéw w DWUP moze odbywac sie z wykorzystaniem narzedzi informatycznych
zatwierdzonych przez Dyrektora w drodze odrebnego zarzadzenia.

4. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow finansowo - ksiegowych
ustalone sg odrebng instrukcja.

5. Dyrektor podpisuje dokumenty i wszystkie pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania
DWUP, z zastrzezeniem ust. 7 i 8 niniejszego paragrafu.

6. Wicedyrektorzy podpisuja korespondencje zewnetrzng dotyczacg bezposrednio nadzorowanych
spraw oraz inne dokumenty na podstawie udzielonych petnomocnictw.

7. Kierownicy komérek organizacyjnych podpisuja pisma okreslone w zakresie czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci oraz na podstawie petnomocnictw/ upowaznien.

49




Regulamin Organizacyjny Dolnoslaskiego Wojewddzkiego Urzedu Pracy

8. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektorowi i Wicedyrektorom muszg by¢ parafowane
na jednej kopii przez osobe sporzadzajaca, kierownika komorki organizacyjnej oraz w uzasadnionych
przypadkach przez Radcg Prawnego, jako nie budzace zastrzezen pod wzglgdem formalno-
prawnym.

Rozdziat VI
Organizacja dziatalnosci kontroli zarzadczej

§53.1. Kontrole zarzadcza w DWUP stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan w sposoéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie W szczegoOlnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci DWUP z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziafania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii;
7) zarzadzania ryzykiem.
3. Kontrola zarzadcza wykonywana jest z uwzglednieniem przestrzegania podstawowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej, na podstawie kryterium:

1) zgodnosci z prawem — w ramach ktorego pracownicy sa zobowigzani do zapewnienia
zgodnosci wszelkich dziatan z obowigzujacymi w danym czasie przepisami prawa;

2) rzetelnoéci — w ramach ktérego wypetniane s3 obowiazki przez pracownikéw z nalezytg
starannoscig, sumiennoscia i terminowo, z dokumentowaniem okredlonych dziatarn zgodnie
z rzeczywistosciag;

3) celowosci — w ramach ktorego pracownicy badajg, czy dziatalnos¢ DWUP jest zgodna
z celami i zadaniami oraz obowigzujacymi przepisami prawa;

4) gospodarnosci — w ramach ktérego pracownicy optymalizujg metody i sposoby oszczednego
i efektywnego wydatkowania oraz gospodarowania majgtkiem DWUP, a ponadto stosujg
dziatania zapobiegajace wystapieniu szkdd i ich ograniczeniu;

5) przejrzystosci — w ramach ktérego sporzadza sig sprawozdanie finansowe, stosuje zasady
rachunkowosci, zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawnymi w formie zorganizowanego
tadu dokumentacyjnego;

6) jawnosci — w ramach ktérego DWUP posiada (strong www) BIP — Biuletyn Informacji
Publicznej i udostepnia materiaty zgodnie z ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej (Dz. U. z 2015 r., poz. 2058 z p6in. zm.).

4. Szczegdtowe zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej okreslaja odrebne przepisy wewnegtrzne
DWUP.
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Rozdziat VIl
Postanowienia koncowe

§54.1. Dyrektor DWUP przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek,

w godzinach 12°° — 14°° w Filii Dolnoslaskiego Wojewddzkiego Urzedu Pracy we Wroctawiu

przy al. Armii Krajowej 54.
2. Zatatwianie skarg i wnioskow jest koordynowane przez Wydziat Organizacyjno-Prawny.

3. Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie i formie wymaganej dla jego uchwalenia.
4. Integralng czeécia Regulaminu Organizacyjnego DWUP jest schemat organizacyjny stanowigcy
zatacznik do niniejszego Regulaminu.
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