UCHWALA Nr 227 /1 4592/ 16
ZARZADU WOJEWODZTWA PODKARPACKIEGO
w RZESZOWIE
z dnia 25 pazdziernika 2016r.

w sprawie zatwierdzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie.

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie wojewodztwa (Dz. U. z 2016 r. poz. 486) oraz § 5 ust. 1 Statutu
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie, stanowigcego zatgcznik do Uchwaty
Nr XXI/217/2000 Sejmiku Wojewddztwa Podkarpackiego w Rzeszowie zdnia
28 sierpnia 2000 r. w sprawie wydzielenia Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Rzeszowie z Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Podkarpackiego
w Rzeszowie i nadania statutu Wojewddzkiemu Urzedowi Pracy w Rzeszowie,
zmienionego Uchwatg Nr XLII1/474/02 z dnia 25 marca 2002r., Uchwatg Nr V111/76/03
z dnia 28 kwietnia 2003 r., Uchwatg Nr XXV/260/04 z dnia 28 czerwca 2004r.,
Uchwatg Nr XVI/269/11 z dnia 19 grudnia 2011 r. oraz Uchwatg Nr XXVI1/482/16
z dnia 26 wrzes$nia 2016 r.,

Zarzad Wojewodztwa Podkarpackiego w Rzeszowie
uchwala, co nastepuje:

§ 1

Zatwierdza sie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Rzeszowie oraz tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego \Wojewodzkiego
Urzedu Pracy w Rzeszowie, ustalone przez Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Rzeszowie, Zarzadzeniem Nr 68/16 z dnia 11 pazdziernika 2016 r. zmieniajgcym
Zarzadzenie Nr 65/14 Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie z dnia
14 listopada 2014r., zatwierdzone Uchwatg Nr 421/9893/14 Zarzadu Wojewodztwa
Podkarpackiego w Rzeszowie z dnia 17 listopada 2014 r., z p6zn. zm. tekst jednolity
ustalony Zarzadzeniem Nr 66/16 Dyrektora Wojewodzkiego Urzedu Pracy
w Rzeszowie z dnia 27 wrzeénia 2016 r., zatwierdzony Uchwatg Nr 218/4387/16
Zarzadu Wojewodztwa Podkarpackiego w Rzeszowie z dnia 27 wrzesnia 2016 r.

§2

Zarzadzenie Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Rzeszowie Nr 68/16 z dnia
11 pazdziernika 2016 r., stanowi zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z d\niem]pddjecia.
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20) PO WER ~ oznacza to Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020;
21) SPO RZL — oznacza to Sektorowy Program Operacyjny Rozwdj Zasobow Ludzkich ;
22) 1Z - oznacza to Instytucje Zarzadzajaca;

23) IP - oznacza to Instytucje Posredniczaca;

24) ZPORR - oznacza to Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju Regionalnego:
25) FGSP - oznacza to Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych;

26) KFS - oznacza to Krajowy Fundusz Szkoleniowy;

27) BUR - oznacza to Baz¢ Ustug Rozwojowych;

28) Programy Ovnqmo&:o EFS — oznacza to dzialania finansowane z EFS, do wdrazania

ktorych zostal wyznaczony Urzad jako IP, w ramach:

a) SPO RZL,

b) ZPORR,

¢) PO KL, w zakresie Komponentu Regionalnego;

d) RPO WP 2014-2020 w zakresie osi finansowanych z EFS:
¢) PO WER w zakresie Priorytetu Inwestycyjnego 8 ii.

§3
1. Siedzibg Urzedu jest Rzeszow.

2. Terenem dziatania Urzedu jest Wojewodztwo.

3. Na terenie Wojewodztwa dzialajg Oddzialy Zamiejscowe Urzedu w Kro$nie, Przemyslu

i Tarnobrzegu.

§4
1. Urzad realizuje zadania Wojewddztwa w zakresie polityki rynku pracy.

2. Zadania, o ktorych mowa w ust. 1, okreslone s3 m.in. w;

1) ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy;

2) ustawie z dnia 28 listopada 2003 r. o sluzbie zastepcezej;

3) innych  powszechnic  obowiazujacych przepisach ~ prawa,  dokumentach

programowych oraz zawartych porozumieniach;

4) statucie, nadanym Uchwalg Nr  XXI/217/2000 Sejmiku  Wojewddztwa
Podkarpackiego w Rzeszowie z dnia 28 sierpnia 2000 r. w sprawie wydzielenia

Wojewodzkiego Urzgdu Pracy w Rzeszowie z Urzedu Marszalkowskiego

Wojewodztwa Podkarpackiego w Rzeszowie i nadania statutu Wojewddzkiemu
Urzgdowi Pracy w Rzeszowie, z pézn. zm..
5) uchwalach Sejmiku i Zarzadu;
6) niniejszym Regulaminie.
3. Urzad realizuje takze zadania Samorzadu Wojewodztwa zwigzane z pelnieniem roli
Instytucji Posredniczacych przy wdrazaniu Programéw Operacyjnych EFS.
4. Urzad realizuje rowniez zadania wynikajace z ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. 0 ochronie
roszczen pracowniczych w razie niewyplacalnosci pracodawey (t.j.: Dz, U. z 2014 ., poz.
272 z p6zn. zm.).

§5
Zasady gospodarki finansowej Urzgdu oraz zasady wynagradzania pracownikow okreslajg

odrebne przepisy.

§6
Przy realizacji zadan, okreslonych w § 4 Urzad wspoldziata z jednostkami samorzadu
terytorialnego, organami rzadowej administracji publicznej, instytucjami rynku pracy oraz
innymi organizacjami, instytucjami i partnerami, zaréwno krajowymi jak i zagranicznymi,
zajmujacymi  si¢ problematyka promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia

oraz aktywizacji zawodowe;.

Rozdzial I1
KIEROWNICTWO URZEDU

§7
1. Urzedem kieruje Dyrektor, a takze reprezentuje go na zewnatrz oraz ponosi za jego
dzialalnos¢ pelng odpowiedzialno$é przed Marszalkiem i Zarzadem.
2. Dyrektor w stosunku do wszystkich pracownikoéw Urzedu wykonuje czynnosci z zakresu

prawa pracy.
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Ii;

Rozdzial IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§16
W sktad Urzedu wchodza nastepujace Wydzialy, Stanowiska pracy, Biuro Prawne,
Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej oraz Oddzialy Zamiejscowe, ktore

przy znakowaniu spraw stosujg ustalone nizej symbole literowe:

1) Wydzial Budzetu i Finansow - BF;
2) Wydzial Organizacyjny -WO;
3) Wydzial Administracyjny -WA;
4) Wydzial ds. Promocji i Komunikacji Spoleczne; -KS;
5) Wydzial Obstugi Programéw Operacyjnych EFS - PP;
6) Wydzial Aktywizacji Zawodowej EFS -PS;
7) Wydzial Integracji Spotecznej EFS - PI;
8) Wydzial ma:_ﬂ.mn.: EFS - PE;
9) Wydzial Kontroli EFS - PK;
10) Wydzial Wdrazania PO WER - PR;
11) Wydzial Rynku Pracy - RP;
12) Wydziat Informacji Statystycznej i Analiz - 1A,
13) Wydzial Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych - FG;
14) Wieloosobowe Stanowisko ds. Kontroli Wewnegtrznej - KW,
15)Stanowisko ds: Audytu Wewnetrznego - AW,
16) Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Obronnosci i Obrony

Cywilnej - SN
17) Biuro Prawne - BP;
18) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Rzeszowie -CI;
19) Oddzial Zamiejscowy w Kro$nie -ZK;
20) Oddziat Zamiejscowy w Przemyslu -ZP;
21) Oddzial Zamiejscowy w Tarnobrzegu -ZT.

Stanowiska pracy dzialajagce w  strukturze organizacyjnej Wydziatlu/Oddzialu
Zamigjscowego przy znakowaniu spraw stosuja nastepujace symbole literowe:
1) Wieloosobowe stanowisko ds. Zaméwien Publicznych -WO-ZP,

2) Wieloosobowe stanowisko ds. Kadr i Szkolen -WO-SK;

3) Wicloosobowe stanowisko ds. Wdrozen i Obslugi Systemow Informatycznych

-WA-SI;

4) Stanowisko do spraw BHP -WA-BH;
5) Wieloosobowe Stanowisko ds. Obslugi Finansowej Programow

Operacyjnych EFS - PP-OF;

6) Wieloosobowe Stanowisko ds. Programowania i Monitorowania Programow

- PP-PM;

7) Wieloosobowe Stanowisko ds. Programéw Rynku Pracy - RP-PRP;

8) Wieloosobowe Stanowisko ds. Wdrazania Bazy Uslug Rozwojowych EFS -PS-BUR.

§17

Do kompetencji Dyrektora Urzedu nalezy:

D)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

okreslanie i koordynowanie regionalnej polityki rynku pracy i rozwoju zasobow ludzkich

w odniesieniu do krajowej polityki rynku pracy;

nadzor nad opracowywaniem i przedstawianie do zatwierdzenia przez Zarzad:

a) planow finansowych Urzedu i propozycji zmian tych planéw w toku ich realizacji,

b) podzialu $rodkow Funduszu Pracy, z uwzglednieniem kierunkow i priorytetow
okreslonych w regionalnym planie dzialan na rzecz zatrudnienia, na dziatania na
rzecz promocji zatrudnienia, rozwoju zasobow ludzkich i aktywizacji bezrobotnych,

c) sprawozdan i informacji z dzialalnosci Urzedu, materialow przedkiadanych
pod obrady Sejmiku i WRRP,

d) podziatu srodkow KFS pomigdzy powiatowe urzedy pracy, z uwzglednieniem
priorytetow okreslonych przez ministra wlasciwego do spraw pracy;

dysponowanie srodkami Urzedu, FGSP oraz Funduszu Pracy, okreslonymi w planie

finansowym;

koordynowanie w skali Wojew6dztwa dzialan zmierzajacych do promocji zatrudnienia,

tagodzenia skutkow bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej;

programowanie i wykonywanie zadan realizowanych przy wspotfinansowaniu EFS:

wspoldzialanie z WRRP w okreslaniu i realizacji regionalnej polityki rynku pracy

i rozwoju zasobow ludzkich:

wspolpraca z Mlodziezowa Radg Rynku Pracy Wojewodztwa Podkarpackiego;

nadzor nad organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu;

prowadzenie polityki kadrowej;
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1.

§20

Do kompetencji Wicedyrektora ds. Rynku Pracy nalezg zadania z zakresu:

D)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)

1)

12)

13)
14)

planowania i wytyczania kierunkow dzialania podleglych Komérek organizacyjnych;
sprawowania nadzoru nad realizacja przez podlegle Komérki organizacyjne

okreslonych zagadnien merytorycznych oraz koordynowanie ich dzialan:

okredlania zakresow czynnosci dla  Kierownikow nadzorowanych Komorek
organizacyjnych;

reprezentowania  Urzedu na zewngtrz w zakresie powierzonych ni iejszym
Regulaminem kompetencji oraz udzielonych przez Dyrektora upowaznien;

nadzoru nad przygotowaniem i realizacja regionalnego planu dzialan na rzecz
zatrudnienia;

nadzoru nad opracowywaniem badan i analiz rynku pracy;

programowania i wykonywania zadan realizowanych przy wspolfinansowaniu
Europejskiego Funduszu Spolecznego przez wykonywanie zadan wynikajacych
z programéw, o ktorych mowa w przepisach o Narodowym Planie Rozwoju albo
o zasadach prowadzenia polityki rozwoju, a takze Strategii Rozwoju Kraju 2020
iustawy o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spdjnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020;

koordynowanie na terenie Wojewodztwa realiza programéw  aktywizacji

zawodowej finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy pozostajacej w dyspozycji
ministra wlasciwego do spraw pracy;

inicjowania i realizacji przedsiewzigé majacych na celu rozwigzanie lub zlagodzenie
problemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn
dotyczacych zakladu pracy:

inicjowania i nadzoru nad realizacja projektow pilotazowych;

inicjowania programéw regionalnych i ich realizacji, w porozumieniu
z powiatowymi urzgdami pracy:

nadzoru nad zlecaniem dzialan aktywizacyjnych;

realizacji zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego:;
realizacji zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracownikow
w szezegbInosci przez koordynowanie realizacji dzialan sieci EURES przez urzgdy

pracy na terenie Wojewodztwa;

15) nadzoru nad wydawaniem zaswiadczen stwierdzajacych charakter, okres i rodzaj

dziatalnosci wykonywanej na terenie RP przez obywateli panstwa cztonkowskich

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

UE, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
zamierzajacego podja¢ lub wykonywac dziatalno$é na terenie w/w panstw;

nadzoru nad $wiadczeniem poradnictwa zawodowego oraz jego koordynowania
w publicznych stuzbach zatrudnienia na terenie Wojewddztwa;

wspolpracy na terenie Wojewddztwa z powiatowymi urzedami pracy w zakresie
organizacji szkolen, przygotowania zawodowego dorostych i stazy;

wsplldzialania z wlasciwymi organami o$wiatowymi, szkolami i szkotami
wyzszymi w harmonizowaniu ksztalcenia i szkolenia zawodowego z potrzebami
rynku pracy;

nadzoru nad wspdlpracg ze szkolami wyzszymi w zakresie wsparcia studentow,
absolwentow i doktorantow szkol wyzszych w wejsciu na rynek pracy, w obszarze
poradnictwa zawodowego i ustug sieci EURES;

nadzoru w zakresie prowadzenia rejestru agencji zatrudnienia oraz wydawania
certyfikatow o dokonaniu wpisu do rejestru agencji zatrudnienia;

nadzoru nad realizacja zadan zwiazanych ze stuzba zastepcza poborowych,
w zakresie nakazanym Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 24 lutego 2004 r.
w sprawie komisji wojewodzkich do spraw stuzby zastepczej i komisji do spraw
sluzby zastepczej;

nadzoru w zakresie swoich kompetencji nad opracowywaniem, a nastepnie
przedkladanie do zaaprobowania Dyrektorowi, materialéw i informacji
rozpatrywanych przez Sejmik i Zarzad oraz WRRP,

realizacji zadan wynikajacych z zakresu obstugi FGSP;

koordynowania spraw z zakresu podleglych Komérek organizacyjnych,
przedkladanych do decyzji Dyrektora Urzedu;

nadzoru nad projektami wiasnymi.

Zastgpowanie Dyrektora na podstawie udzielonych przez Dyrektora upowaznien.

Zakres zastepstwa obejmuje zadania i kompetencje Dyrektora, okreslone w pisemnym

upowaznieniu Dyrektora wskazujgcym zakres podmiotowy i przedmiotowy.

§21

Kierownicy Komérek organizacyjnych odpowiadaja za prawidlowa realizacje zadan

merytorycznych podleglej Komorki organizacyjnej.
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2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)
10)
1)

12)

13

—~

14

=

15

-

16)

17)

przygotowanie planu finansowego Urzedu i funduszy celowych na podstawie
wnioskow przedstawionych przez Wydzialy merytoryczne;

skiadanie zapotrzebowania na $rodki do dysponentéw funduszy celowych;

obstuga bankowa Urzgdu, w tym: obsluga w portalu BGK Zlecenia dla projektow
Programéw Operacyjnych EFS realizowanych przez Urzad i Zarzad, obsluga funduszy
celowych i innych zadan zleconych;

naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen pienieznych naleznych z tytulu
wykonywanej pracy, przekazanie na konta osobiste pracownikow Urzedu;

naliczanie i terminowe odprowadzanie podatku dochodowego od oséb fizycznych
wedlug realizowanych zadan - zgodnie z obowiazujacymi przepisami, sporzadzanie
rocznych deklaracji PIT;

naliczanie i terminowe odprowadzanie skladek na ubezpieczenia spoleczne, Fundusz
Pracy, wedlug realizowanych zadan, sporzadzanie rocznych deklaracji;

naliczanie wynagrodzen z tytulu uméw zlecenia i o dzielo, na podstawie otrzymanych
dokumentéw, terminowe odprowadzanie skladek na podatek dochodowy od o0s6b
fizycznych, sporzadzanie deklaracji PIT;

wystawianie drukéw RP-7 celem ustalenia kapitalu poczatkowego lub emerytalno-
rentowego;

wystawianie zaswiadczen dla pracownikoéw o wysokosci zarobkow:

sporzadzanie miesigcznej deklaracji PFRON;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych w zakresie wykonywanych
zadan w tym informacji dla dysponentoéw funduszy celowych;

udzial w projektowaniu, wdrazaniu i rozliczaniu zadan zwiazanych z realizacja
Pomocy Technicznej Programow Operacyjnych EFS w zakresie wlasciwym dla
Wydziatu,

weryfikacja formalno-rachunkowa zlecen platnosci ze $rodkéw europejskich oraz
whniosku o przelew dotacji celowe;:

weryfikacja formalno-rachunkowa wnioskow o platnos¢ na rzecz beneficjentow
Programow Operacyjnych EES;

ksiegowanie i realizacja platnosci na rzecz beneficjentow Programow Operacyjnych
EFS zgodnie z zasadami polityki rachunkowosci Urzedu;

udzial w procesie odzyskiwania od beneficjentow i innych dluznikow kwot
podlegajacych zwrotowi wraz z naleznymi odsetkami, w zakresie wlasciwym dla

Wydzialu oraz prowadzenie postepowan windykacyjnych przy wspolpracy

zwlasciwymi  Komorkami  organizacyjnymi  oraz  podmiotem  zewngtrznym
$wiadczacym ustugg obslugi prawnej;

18) przygotowywanie decyzji  dotyczacych nieprawidlowosci w  Programach
Operacyjnych EFS;

19) deponowanie w skrytce bankowej zabezpieczen prawidlowej realizacji umow
Programow Operacyjnych EFS;

20) rozliczanie podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych;

21) ewidencja ksiggowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

22) ewidencja ksiggowa Pracowniczej Kasy Pozyczkowe;j;

23) realizacja wyznaczonych celow i zadan w zakresie kontroli zarzadczej;

24) planowanie wydatkéw i gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi
na realizacj¢ zadan Wydzialu;

25) przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu oraz
ich aktualizacja;

26) przygotowywanie informacji niezbgdnych do zamieszczenia na stronie podmiotowej
BIP oraz ich aktualizacja;

27) opracowywanie i przedkladanie do zaaprobowania Dyrektorowi materialow
i informacji rozpatrywanych przez Sejmik i Zarzad oraz WRRP z zakresu dziatania
Wydziatu;

28) sporzadzanie list pracownikow finansowanych lub wspoétfinansowanych w ramach
poszczegolnych programow ze $rodkéw Unii  Europejskiej w uzgodnieniu
z Wydzialem Obslugi Programéw Operacyjnych EFS w zakresie ich
kwalifikowalnosci,

29) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§24

Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy w szczeg6lnoSci:

1) udzial w projektowaniu, wdrazaniu i rozliczaniu zadan zwiazanych z realizacja
Pomocy Technicznej Programoéw Operacyjnych EFS w zakresie objgtym
wlasciwoscig merytoryczna Wydzialu,

2) realizacja wyznaczonych celéw i zadan w zakresie kontroli zarzadczej dotyczacych
realizowanych przez Wydzial zadan;

3) przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu oraz

ich aktualizacja w zakresie objetym wlasciwoscia merytoryczng Wydziatu;
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1)
12)
13)

14)
15)

16)
17)
18)

19)
20)

21)

22)
23)

24

=

25

-

26)

27)

28

=

zamawianie, prowadzenie rejestru i likwidacja pieczgei urzgdowych i pieczatek;

nadzor nad sprawnym dzialaniem urzadzen technicznych Urzgdu;

zaopatrzenie pracownikéw Urzedu w $rodki techniczno-biurowe oraz nadzor
nad funkcjonowaniem magazynu, w ktorym przechowywane i ewidencjonowane
sa w/w $rodki oraz materialy promocyjno-informacyjne;

planowanie i realizacja zadan inwestycyjnych oraz remontowych;

udzial w projektowaniu, wdrazaniu i rozliczaniu zadan zwiazanych z realizacja
Pomocy Technicznej Programow Operacyjnych EFS, w zakresie wlasciwym
dla Wydziatu;

prowadzenie archiwum zakltadowego Urzedu;

obstuga transportowa Urzedu;

weryfikacja dokumentéw dotyczacych rozliczenia Pomocy Technicznej Programow
Operacyjnych EFS z Instytucjami Zarzadzajacymi ;

organizowanie sluzby przygotowawczej:

koordynowanie wydatkéw zaplanowanych i realizowanych przez Wydzial
na potrzeby Urzedu;

obstuga zadan z zakresu ochrony fizycznej lokali i budynkéw uzytkowanych przez
Urzad;

realizacja wyznaczonych celow i zadan w zakresie kontroli zarzadcze;;
przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu oraz

ich aktualizacja;

przygotowywanie informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie podmiotowej
BIP oraz ich aktualizacja:

planowanie wydatkow i gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi
na realizacj¢ zadan Wydzialu;

opracowywanie i przedkladanie do zaaprobowania Dyrektorowi materialow
i informacji rozpatrywanych przez Sejmik i Zarzad oraz WRRP z zakresu dzialania
Wydziatu,

przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych, ktorych wartosé
szacunkowa nie uzasadnia stosowania przepisow ustawy Prawo zamowien
publicznych, z zakresu zadan realizowanych w Wydziale Administracyjnym;

organizacja spotkan informacyjnych dla beneficjentow i  potencjalnych

projektodawcéw we wspotpracy z wiasciwymi Komorkami organizacyjnymi Urzedu;

29)

30)

31)

W

prowadzenie spraw zwiazanych z delegowaniem pracownika na wyjazdy krajowe
i zagraniczne;

sporzadzanie na wniosek Kierownikéw Komorek organizacyjnych Urzedu i radcow
prawnych upowaznien i pelnomocnictw Dyrektora, a takze projektow upowaznien

i pelnomocnictw Zarzadu lub Marszalka oraz kierowanie wnioskow o udzielenie

upowaznien i pelnomocnictw do Zarzadu i Marszalka;
prowadzenie rejestru zarzadzen i polecen Dyrektora oraz rejestru upowaznien
i pelnomocnictw.

ramach Wydzialu Administracyjnego funkcjonuje Wieloosobowe stanowisko

ds. Wdrozen i Obstugi Systemow Informatycznych, do ktorego zadan nalezy

w szczegolnosci:

1

2)

3)

4)

5)
6)

9)
10)

)
12)
13)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania oraz ciaglosci dzialania sprzetu
komputerowego, bedacego na wyposazeniu Urzgdu;

zapewnienie sprawnego funkcjonowania oraz ciaglo$ci dzialania systemow
i programow komputerowych wykorzystywanych w Urzedzie;,

administrowanie ~ serwerami, stanowiskami  komputerowymi,  urzadzeniami
sieciowymi oraz sieciami teleinformatycznymi Urzgdu:

administrowanie systemami i programami komputerowymi w Urzedzie;
administrowanie systemem backup’u danych przetwarzanych w Urzedzie;
administrowanie  (zarzadzanie) uprawnieniami uzytkownikéow w lokalnych
systemach informatycznych oraz  dziedzinowych aplikacjach centralnych
(zewnetrznych) wspomagajacych realizacje zadan Urzedu;

administrowanie  systemami informatycznymi  wspomagajacymi PO KL,
w tym m.in. systemem PEFS2007 oraz KSI (SIMIK 07-13) na poziomie lokalnym;
zarzadzanie systemami informatycznymi stuzacymi do wspierania procesow
zwigzanych z obstuga Programéw Operacyjnych EFS na poziomie lokalnym,
w tym m.in.: SL2014 oraz aplikacja raportujacg SRHD;

zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikow SL2014 i SRHD w ramach Urzedu;
przeprowadzanie audytow jako$ci danych wprowadzonych w ramach Urzedu
do systemu SL.2014;

zarzadzanie raportami w SRHD w ramach Urzedu;

administrowanie BIP Urzedu;

administrowanie strong internetowg Urzedu;

20
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13)
14)
15)
16)
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18)
19)

20
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21
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22
23)

—

24)

1
2)

3)

4)
5)

koordynacja i nadzor zadaf Urzedu w zakresie protokolu dyplomatycznego;

obsluga systemu informacyjnego .,Zielona Linia™;

realizacja wyznaczonych celow i zadan w zakresie kontroli zarzadczej;

nadzor, koordynacja i wspoludzial w organizowaniu oraz uczestniczenie w wystawach,
targach, seminariach, sympozjach, konferencjach i innych formach promocji Urzedu
z komoérkami merytorycznymi;

koordynacja i nadzér wspétpracy Urzedu z podmiotami zewnetrznymi, instytucjami
publicznymi, organizacjami pozarzadowymi itp. w zakresie komunikacji spolecznej;
wspolpraca przy realizacji zadan z zakresu wspolpracy zagranicznej Urzedu

wspoltpraca w przygotowywaniu projektow zarzadzen Dyrektora Urzedu z zakresu
promocji, informacji i komunikacji spolecznej;

prowadzenie punktu informacyjnego Urzgdu w zakresie Programéw Operacyjnych EFS
oraz zadan statutowych Urzedu, we wspélpracy merytorycznej z wszystkimi Komorkami
organizacyjnymi Urzedu;

prowadzenie dzialai promocyjnych i komunikacyjnych w ramach Programow
Operacyjnych EFS w zakresie uzgodnionym z poszczegolnymi 1Z;

organizacja objazdow studyjnych dla dziennikarzy:;

planowanie wydatkow i gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi
na realizacj¢ zadan Wydzialu;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§27
Do zadan Wydzialu Obslugi Programéw Operacyjnych EFS nalezy w szczeg6lnosci:
przygotowywanie koncepcji wdrazania poszczegoinych Programéw Operacyjnych EFS;
okreslanie obszaréw wsparcia, grup priorytetowych i kierunkow realizacji Programéw
Operacyjnych EFS i ich realizacja w oparciu o dostepne analizy, raporty z badan,
strategie sektorowe i Strategie Rozwoju Wojewodztwa Podkarpackiego;
opracowywanie i przedkladanie do zaaprobowania Dyrektorowi i Wicedyrektorowi
ds. Europejskiego Funduszu Spolecznego materialéw i informacji rozpatrywanych przez
Sejmik i Zarzad oraz WRRP z zakresu dzialania Wydzialu;
realizacja wyznaczonych celow i zadan w zakresie kontroli zarzadczej;
przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu

oraz ich aktualizacja;

23

6)

7

8)

2.

1

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

3

przygotowywanie informacji niezbgdnych do zamieszczenia na stronie podmiotowej BIP
oraz ich aktualizacja;
planowanie wydatkéw i gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na
realizacj¢ zadan Wydzialu;
odpowiedzialno$¢ za prace zwigzane z procedura odwolawcza oraz udzialem w Komisji
ds. rozpatrywania protestow w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020.
W ramach Wydzialu Obstugi Programéw Operacyjnych EFS funkcjonuje Wieloosobowe
Stanowisko ds. Obslugi Finansowej Programéw Operacyjnych EFS, do ktérego zadan
nalezy w szczegolnosci:
przekazywanie instytucjom  certyfikujacym  wszystkich niezbednych informaciji
o procedurach i weryfikacjach prowadzonych w zwigzku z wydatkami, dla potrzeb
certyfikacji;

opracowywanie rocznej i wieloletniej prognozy wydatkow w ramach Programéw

Operacyjnych EFS;
planowanie i zarzadzanie alokacja przeznaczona na realizacje Programéw Operacyjnych
EFS;
sporzadzanie rozliczef dotacji celowej przeznaczonej na realizacje Programow
Operacyjnych EFS;
sporzadzanie harmonogramow zapotrzebowania na $rodki finansowe w zakresie dotacji
celowej oraz budzetu $rodkéw europejskich niezbgdnych do realizacji Programéw
Operacyjnych EFS;
sporzadzanie deklaracji i poswiadczenia wydatkow w ramach realizowanych Programow
Operacyjnych EFS;
sporzadzanie okresowych sprawozdai z realizacji Pomocy Technicznej Programow
Operacyjnych EFS;
planowanie, wdrazanie i rozliczanie przy wspélpracy z wlasciwymi Wydzialami
wydatkéw zwigzanych z realizacjg Pomocy Technicznej Programéw Operacyjnych EFS;
nadzor nad wydatkowaniem $rodkow w ramach umoéw z ekspertami zewnetrznymi,
biorgecymi udzial w procesie wyboru projektow w ramach Programéw Operacyjnych
EFS.
W ramach Wydzialu Obstugi Programow Operacyjnych EFS funkcjonuje Wieloosobowe
Stanowisko ds. Programowania i Monitorowania Programéw Operacyjnych EFS,

do ktorego zadan nalezy w szczegdlnosci :
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19)

20

=
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22)

23)
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25)
26)

27)

1)
2)

3)

4

5)

6)

przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzgdu
oraz ich aktualizacja;

przygotowywanie informacji niezbgdnych do zamieszczenia na stronie podmiotowej BIP
oraz ich aktualizacja;

planowanie wydatkow i gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi
na realizacj¢ zadan Wydzialu;

opracowywanie i przedkiadanie do zaaprobowania Wicedyrektorowi ds. Europejskiego

Funduszu Spolecznego materialow i informacji rozpatrywanych przez Sejmik i Zarzad
oraz WRRP z zakresu dziatania Wydziatu;
wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora;
sporzgdzanie umoéw z  beneficjentami, ktérych  projekty zostaly wybrane
do dofinansowania oraz sporzadzanie aneksow do umow;
przyjmowanie zabezpieczen prawidlowej realizacji umow;
wspolpraca przy realizacji spotkan informacyjnych dla beneficjentow i potencjalnych
projektodawcow we wspolpracy z wlasciwymi Komorkami organizacyjnymi Urzedu:
wspoludzial w pracach zwigzanych z procedurg odwolawcza oraz Komisjg
ds. rozpatrywania protestow w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020.
W ramach Wydzialu Aktywizacji Zawodowej EFS funkcjonuje Wieloosobowe
Stanowisko ds. Wdrazania Bazy Uslug Rozwojowych EFS, do ktorego zadan nalezy
wdrazanie Priorytetu Inwestycyjnego 8v w ramach Osi Regionalny Rynek Pracy RPO
WP 2014-2020, w zakresie ustug rozwojowych, w tym w szczegdlnosci:
opracowywanie Planow Dzialan;
wspolpraca z Polska Agencja Rozwoju Przedsigbiorczosci w zakresie wlasciwym dla
Wieloosobowego Stanowiska, w tym sprawozdawczo$¢ wymagana przez PARP:
opracowanie zalozen do Popytowego Systemu Finansowania w ramach BUR dla
Wojewodztwa;
wspotpraca w dziataniach zwigzanych z Popytowym Systemem Finansowania zarowno
z PARP jak i innymi wojewodztwami:
przygotowanie koncepcji wyboru operatorow $wiadczacych uslugi w ramach Bazy
Uslug Rozwojowych, a takze wspélpraca przy ich wylonieniu z wlasciwymi
Komoérkami organizacyjnymi Urzgdu;
biezaca wspolpraca i dokonywanie rozliczen z operatorami $wiadczacymi uslugi

w ramach Bazy Uslug Rozwojowych;
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7)

8)

9)

10)

1)

12)

13)
14)

15

—

16)

17)
18)

19

—

20)

21

—

22
23)

~

monitorowanie postepow realizacji umow zawartych z operatorami, w tym
w szczegolnosci pod katem wytworzonych produktow i rezultatow;

gromadzenie danych niezbednych dla zarzadzania finansowego, monitoringu,
weryfikacji, audytow i oceny oraz sprawozdawczos$ci;

opracowywanie rocznej i wieloletniej prognozy wydatkéw w ramach wdrazanych
dziatan;

planowanie wydatkow i rozliczanie zaangazowania srodkéw EFS;

prowadzenie rozliczen finansowych dziatan zgodnie z przyjetymi procedurami;
przygotowywanie wnioskow o przelew transz dofinansowania zwigzanych z obstuga
uméw zawartych z operatorami;

przygotowywanie zbiorczych wnioskow o srodki EFS;

zbieral

i przekazywanie do Wydzialu Kontroli EFS informacji o nieprawidtowosciach
finansowych, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie zasadami;

przygotowywanie okresowych, rocznych i koncowych sprawozdan z realizacji
wdrazanego Priorytetu Inwestycyjnego;

udzial w projektowaniu, wdrazaniu i rozliczaniu zadaf zwigzanych z realizacja

Programow Operacyjnych wspoétfinansowanych z EFS;

realizacja wyznaczonych celow i zadan w zakresie kontroli zarzadczej;
przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzg¢du
oraz ich aktualizacja;

przygotowywanie informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie podmiotowe;j
BIP oraz ich aktualizacja;

planowanie wydatkéw i gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi
na realizacje powierzonych zadan;

opracowywanie i przedkladanie do zaaprobowania Wicedyrektorowi ds. Europejskiego
Funduszu Spolecznego materialow i informacji rozpatrywanych przez Sejmik i Zarzad
oraz WRRP w zakresie swojej wlasciwosci;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Kierownika Wydziatu,
wspotudzial w pracach zwigzanych =z procedura odwolawcza oraz Komisja
ds. rozpatrywania protestow w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego

Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020.

28



0¢

JaruemosuguIjop

ApeysAzn 2101 ‘monyaford theziear yoewe:r m 1weuafoauaq z eoerdjodsm eobzalq
tMolRINZal1 1 mopnpoid yoAuoziomiAm

worky pod 1050u[032z0zs M WAl M ‘mown 1fezijear moddisod auemorouow
{fozomejompo Kinpasoid yokobzokiop moyzkimoqo atueMAUONAM

‘omoleny 1

amojoujodsm Apesez 0 noredo M ‘MQWEITOIJ BIURZRIPM JIW2ISAS M IWAUBMOSOIS
1weuAny z awpodz mopjafoid 1fezijear op yoAkuemouodoid Auaso aruemAuoop
‘mopyeloid dldezieal BU MOSINuOY atuezpemordazid |

a1uezse|30 aruemAmo1084zid zotumor wikl m ‘morjeloid nioqeu nsaooid auemoziuedio

‘uepe1Z(q moue|d atuemAmoorido

)

(s

(¥

(€

(T
(

:1950u[032Z0Zs M W) M ‘0Z0Z-FI0T A O Y U013y M 1fduasadwoyy 1 ildeynpy ysoner

15O Zedo T Od XI NdiAiond atuezeapm Azajeu S4F 1deynpy npeIiZzpAA\ uepez o(

o€ §

'0Z0Z-1107 e eU 03anyoedieypod emizpomalop
ogouffoeradp nuweidory ofaujeuoidoy yoewel M moisajord eruemAnedzos ‘sp
glsiwoy  zeio mNoB.Eano tmpaocord z yoAuezbimz yoeoerd m  jeizpnjodsm

‘npdzin 1wAulAoeziuesio iuey1owoy ruAmioseim z Loerdjodsm am moomeporyalosd
yoAupefouatod 1 mojualdijouaq eip yoAuffoeuuojur yeyjods i1foezijear Azid eovidjodsm
‘moun 1foezieal [amoppimerd uazoardzaqez atuemow(£zid

SMOWIN Op MOSyaur atuezpkzliods Ze1o BIUBMOSURUIJOP OP

aueigAm  Aprsoz  Appelord  yokigry  ‘rwiejualorjouaq  z mown  awuezpbziods
‘eIoaIAq zazid yoAuooa|z yepez yokuur atuemAUOAm

NRIZPA A\ BIURIRIZP NSADRZ Z JYY M Z8I0

pbziez 1 yiwlog zazid yoAuemAnedzor ifoewiojul 1 mofeualew ogauzodjodg nzsnpun,]
o3anysfodoing "sp 1mo101ya1kpasi gy eruemoqoideez op aruepepypazid 1 aruemAmooeido
‘npe1zpA A\ uepez 3foezieal vu

1wAuozoeuzazid 1wAmosueul) [wedpols duemorepodsod 1 moyepAm auemour|d

oBZI[BNIYR YOI ZRIO
dig Pmoloiwpod a1uons vu BIUIZOZSIIWERZ Op YoAupadqzalu 1deuwojur aluemAmol034zid
‘elorzZIeNIYR YOI ZRIO

npdzin [omojourdul dluons eBu  BIUZOZSAIWRZ Op 1fdRwIojul  dluemAmoi084Azid

—

LT

(9t
(sz

(€24

(eT

(zT

(1z

—~

0¢

(61

6T

tfazopbzIez 1]01U0Y J1SAD[BZ M UBPRZ | MO[2D YoAUOZOBUZAM B[OBZI[BaI

NRIZPA AL BIp WAMIOSRIM dlsanfez m S YdAulhorradp mowridoid fuzouyoa ],
Koowod kloezieal z yoAuezeiMz yepez niuezoljzol 1 niuezeipm ‘niuemolyaford m feizpn
SyoAulfoh1samu] m01a1AI011d/1SO ZBIO URRIZ(]/M0I2]AI0N] YOAUBZRIPM

ifoeziear z uepzomeids yoAmoouoy 1 yoAuzool ‘yoAmosanjo aruemAmologAzid
‘lwepesez 1sanez wAl m 1wkotMmzéimoqo z aruposz

‘gorrosomolpimerdaru o 1beWIOUL ST 1[0NIUOY NfRIZPAM Op dluemAzeyazId | a1ueIalIqz
(ST DIPOIS 0 MOYSOIUM 1J0AZ0101qZ luBMAMO0105AZ1d

‘moyalord eiuemosueuljop zsues majazid 0 MOYSOIUM dTuBMAMO010FAZad

‘osourerd o mojuaforjouaq MoysoIuM BUZIAIOIAIoW-0ueuLIo) BloeyijA1om

Slwernpasold

1wk1d(Azad  z awpo3z uepeizp 1 moppelord yoAmosueury uazorjzos aiuazpemold
S.IT MOYPOIS BIUEMOZBSURRZ J1UBZOI[ZOI I MOYIBPAM dluemoue|d

‘uefRIZp

yoAuezeipm yoewel m moyiepAm Azou3oid [foruggjojaim 1 fouzoos sruemAmooeido
‘mopyalord moyimsazon 1

mojuaforjauaq ‘monyafoid 1fovzi[eal BIUBMOIONIUOW NWAISAS 032UZOIUOIIN2]d A1uazpemold
(Au2d0 1 molApne ‘loeyijArom

‘n3uniojiuowr  ‘o3omosueulj eiuezpbziez BIp yYoAupdqzaru  yoAuep  2IUIZPEWIOIT
‘alueMOSUBRULJOP

ApeysAzn 2101y ‘monyalord 1foezijeas yoewes m rwejuaforjouaq z eoesdjodsm eokzalq
‘moreynzal 1 mopnpoid yoAuoziomiAm

walky pod 1osou089zozs M wAl M ‘mown fezieal moddsod sruemoioyuow
{fozomejompo Ampasoid yokobzoklop moyzkimoqo atuemAuoyAm

‘omofeny 1

amoloujodsm Apesez 0 noredo m ‘MQUIBISOIJ BIUBZBIPM 21WI)SAS M TWAUBMOSO]S
weuNAny z awpodz mopaford 1fdezijear op yoAuemouodoid Ausdo aruemAuosiop
cmonyaloid dloezijeas eu mosinyuoy atuezpemoidazid |

Jluezse3o AuuemAmolodAzid zorumor wik) m ‘monpjalord nioqeu nsadoid aruemoziuedio

‘uepe1z( moue|d aiuemAmoorido

(81

—~

L1

(1
(71
(€1
(@1

(11
(o1

(6

(s

(¥

(€

(€
(

:1950u039Z3zs M Wik} M ‘0Z0ZT-P10T dA OdY Buzddjodg elowi3au] ISQ Ze.IO

T Od 1TA MAkionJ duezeapm Azajeu 7 [duzdsjodg 1fdvi3aju] njeIZpAAL UepeZ O

6§



7)

8)

9)

10)
1)

12)
13)
14)
15)

16

=

17

—

18)
19)

20

-

21

~

22

~—

23)
24

=

25)
26)

gromadzenie danych niezbednych dla zarzadzania finansowego, monitoringu,
weryfikacji, audytow i oceny;
prowadzenie elektronicznego systemu monitorowania realizacji projektéw, beneficjentow

i uczestnikow projektow;

opracowywanie roczne;j

wieloletniej prognozy wydatkéw w ramach wdrazanych

dzialan,

planowanie wydatkow i rozliczanie zaangazowania §rodkow EFS;

prowadzenie rozliczen finansowych projektow i dzialan zgodnie z przyjetymi
procedurami;

weryfikacja formalno-merytoryczna wnioskéw beneficjentow o platnosé;
przygotowywanie wnioskéw o przelew transz dofinansowania projektow;
przygotowywanie zbiorczych wnioskéw o srodki EFS;

zbieranie i przekazywanie do Wydzialu Kontroli EFS informacji o nieprawidlowosciach,
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie zasadami

przygotowywanie okresowych, rocznych i koncowych sprawozdah z realizacji
wdrazanych Priorytetow/Dzialan oraz Osi/Priorytetéw Inwestycyjnych;

udzial w projektowaniu, wdrazaniu i rozliczaniu zadan zwigzanych z realizacja Pomocy
Technicznej Programéw Operacyjnych EFS w zakresie wlasciwym dla Wydzialu;
realizacja wyznaczonych celow i zadan w zakresie kontroli zarzadczej;

przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu
oraz ich aktualizacja;

przygotowywanie informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie podmiotowej BIP
oraz ich aktualizacja;

planowanie wydatkéw i gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi
na realizacj¢ zadan Wydzialu;

opracowywanie i przedkladanie do zaaprobowania Wicedyrektorowi ds. Europejskiego
Funduszu Spolecznego materialow i informacji rozpatrywanych przez Sejmik i Zarzad
oraz WRRP z zakresu dzialania Wydzialu;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora;

sporzadzanie uméw z  beneficientami, ktorych projekty  zostaly  wybrane
do dofinansowania oraz sporzadzanie aneksow do umow;

przyjmowanie zabezpieczei prawidiowej realizacji uméw:

wspblpraca przy realizacji spotkan informacyjnych dla beneficjentéw i potencjalnych

projektodawcdw we wspotpracy z wlasciwymi Komorkami organizacyjnymi Urzedu;

31

27) wspoludzial w pracach zwigzanych z procedurg odwolawczg oraz Komisja

ds. rozpatrywania protestow w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego

Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020.

§ 31

Do zadan Wydzialu Kontroli EFS nalezy w szczeg6lnoSci:

1) przygotowywanie projektéw kryteriow doboru beneficjentow do kontroli zgodnie
z przyjetymi w tym zakresie zasadami

2) przygotowywanie propozycji form i trybu realizacji kontroli  (kontrola
na dokumentach, kontrola u beneficjenta, kontrola dorazna);

3) przygotowanie projektow rocznych plandéw kontroli IP;

4) prowadzenie kontroli realizowanych projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw EFS
zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych wytycznych;

5) realizacja zadan zwiazanych ze stwierdzaniem nieprawidlowosci finansowych
i przekazywaniem informacji w tym zakresie wlasciwym Komérkom organizacyjnym
zgodnie z przyjetymi w tym zakresie zasadami, udzial w prowadzeniu postgpowania
wyjasniajacego;

6) odzyskiwanie kwot nienaleznie wyplaconych beneficjentom oraz wspoludzial
w prowadzeniu postgpowan windykacyjnych;

7) skladanie sprawozdan i informacji o realizacji i wynikach przeprowadzonych kontroli;

8) wspolpraca z Wydzialami zaangazowanymi w przekazywanie i rozliczanie $rodkow
finansowych na realizacje Priorytetow/Dzialan w zakresie stosowania jednolitych
wyjasnien prawnych i merytorycznych, pozyskiwania informacji o zagrozeniach
dotyczacych realizacji projektow;

9) realizacja wyznaczonych celow i zadan w zakresie kontroli zarzadczej;

10) przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu
oraz ich aktualizacja;

11

~

przygotowywanie informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie podmiotowej
BIP oraz ich aktualizacja;
12

~

planowanie wydatkow i gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi
na realizacj¢ zadan Wydzialu;

13) opracowywanie i przedkladanie do zaaprobowania Wicedyrektorowi
ds. Europejskiego Funduszu Spolecznego materialow i informacji rozpatrywanych

przez Sejmik i Zarzad oraz WRRP z zakresu dzialania Wydzialu.
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3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Obszarze Gospodarczym, mogacych korzysta¢ ze swobody przeplywu o0sob

na podstawie umow zawartych przez te panstwa ze Wspdlnota Europejska i jej

panstwami czlonkowskimi, oraz panstw, z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarla

dwustronne umowy migdzynarodowe o zabezpieczeniu spolecznym, w szczegdlnosci:

a) pelnienie funkcji instytucji wlasciwe;j,

b) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow bezrobotnych o wydanie odpowiednich
dokumentéw w sprawach $§wiadczen z tytulu bezrobocia,

c) wydawanie decyzji w sprawach wymienionych w art. 8a ustawy, o ktérej mowa
w § 4 ust. 2 pkt [;

realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeplywu pracownikow

migdzy panstwami czlonkowskimi UE, panstwami Europejskiego Obszaru

Gospodarczego nienalezgcymi do UE oraz panstwami niebgdgcymi stronami umowy

o Europejskim Obszarze Gospodarczym, mogacymi korzysta¢ ze swobody przeplywu

0s6b na podstawie umow zawartych przez te panstwa ze Wspolnota Europejska i

panstwami czlonkowskimi, w szczegodInosci przez:

a) wspieranie i realizacje dzialan sieci EURES, w tym koordynowanie realizacji tych
dzialan przez urzgdy pracy na terenie Wojewddztwa, we wspdlpracy z ministrem
wlasciwym do spraw pracy, samorzadami powiatowymi oraz innymi podmiotami
uprawnionymi do realizacji dzialan sieci EURES,

b) realizowanie zadafn zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych
EURES, na terenie dzialania tych panstw:

realizowanie zadan zwiazanych z miedzynarodowym przeplywem pracownikow,

wynikajgcych z odrgbnych przepisow, umow migdzynarodowych i innych porozumieni

zawartych z partnerami zagranicznymi;

wspoldziatanie z whasciwymi organami o$wiatowymi, szkolami i szkolami wyzszymi

w harmonizowaniu ksztalcenia zawodowego z potrzebami rynku pracy:;

wspolpraca ze szkolami wyzszymi w zakresie wsparcia studentow, absolwentow

i doktorantéw szkot wyzszych w wejsciu na rynek pracy w obszarze uslug sieci

EURES;

przygotowanie projektu opinii kryteriow wydawania zezwolen na prace cudzoziemcow;

prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscia Komisji Wojewddzkiej ds. Sluzby

Zastepczej;

realizacja zadan w zakresie sluzby zastepczej;
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2.

) prowadzenie rejestru agencji zatrudnienia, wydawanie certyfikatow o dokonaniu wpisu
do rejestru agencji zatrudnienia oraz kontrola w zakresie przestrzegania warunkow
prowadzenia dzialalnosci agencji zatrudnienia;

) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych charakter, okres i rodzaj dzialalno$ci
wykonywanej na terenie RP przez obywateli pafistwa czlonkowskich UE, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Porozumienia o0 Wolnym Handlu (EFTA) —
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, zamierzajacego podjaé lub

wykonywa¢ dzialalno$¢ na terenie w/w panstw;

) udzielanie informacji o mozliwosciach 1 zakresie pomocy okreslonej w ustawie
i $wiadczonej przez publiczne stuzby zatrudnienia,
) wspolpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w tworzeniu rejestrow centralnych;

) wspolpraca na terenie wojewddztwa z powiatowymi urzedami pracy w zakresie
organizacji szkolen, przygotowania zawodowego dorostych i stazy, w szczegdlnosci
przez prowadzenie dialogu spolecznego w zakresie polityki zatrudnienia i ksztalcenia
ustawicznego;

) realizacja wyznaczonych celow i zadan w zakresie kontroli zarzadczej;

) przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu oraz ich
aktualizacja;

) przygotowywanie informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie podmiotowe;j
BIP oraz ich aktualizacja;

) planowanie wydatkéw i gospodarowanie s$rodkami finansowymi przeznaczonymi
na realizacj¢ zadan Wydziatu;

) koordynowanie planowanych wydatkow dot. zadan sieci EURES, realizowanych przez
Oddzialy Zamiejscowe Urzedu;

) opracowywanie i przedkladanie do zaaprobowania Wicedyrektorowi ds. Rynku Pracy
materialow i informacji rozpatrywanych przez Sejmik i Zarzad oraz WRRP z zakresu
wojewodzkiego rynku pracy.

W ramach Wydzialu Rynku Pracy funkcjonuje Wieloosobowe Stanowisko

ds. Programow Rynku Pracy, do ktorego zadan w szczegolno$ci nalezy:

1) programowanie i wykonywanie zadan realizowanych przy wspdlfinansowaniu EFS
przez wykonywanie zadan wynikajacych z programéw, o ktéorych mowa w przepisach
o Narodowym Planie Rozwoju albo na zasadach prowadzenia polityki rozwoju,
atakze Strategii Rozwoju Kraju 2020 i ustawy o zasadach realizacji programow

w zakresie polityki spojnodci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020;
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2)

3)

4

5)

6)
7)

10)

1)
12)

13)

14)

15

—

17

—

prz

jmowanie i rejestracja wykazow zbiorczych i uzupelniajacych oraz
indywidualnych wnioskow o wyplate $wiadczen w przypadku niewyplacalnosci
pracodawcy;

kontrola danych i uzupelnianie wymaganych informacji koniecznych do rozpatrzenia
wykazow i wnioskow oraz ich weryfikacja od strony merytorycznej, prawnej
i rachunkowej;

powiadamianie wnioskodawcow o przyznaniu badz odmowie wyplaty swiadczeii;
powiadamianie pracodawcy, syndyka, likwidatora lub innej osoby sprawujacej zarzad
majatkiem pracodawcy o wyplacie $wiadczen na podstawie wniosku indywidualnego:
przyjmowanie i kontrolowanie rozliczania wyplat swiadczen dokonywanych przez
pracodawcow, syndykow lub inne osoby sprawujace zarzad majatkiem pracodawcy;,
opracowywanie informacji i analiz w zakresie wyplat §wiadczen z FGSP;

prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci w zakresie udzielonej pomocy publicznej
i wydawanie zaswiadczen zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie:
wzywanie dluznikéw do zwrotu wyplaconych $wiadczen i innych naleznosci;
okresowe planowanie przychodéw z tytulu zwrotu wyplaconych $wiadczen:
dochodzenie zwrotu naleznosci w tym w postgpowaniu upadlio§ciowym, naprawczym,
egzekucyjnym i zabezpieczajacym;

pomoc w przygotowaniu powodztw, pism procesowych i wnioskow egzekucyjnych:
wystepowanie przed sadami, w tym w sprawach dotyczacych wyplaty $wiadczen
w ramach udzielonego pelnomocnictwa;

przekazywanie informacji kwartalnej o podstawie do naliczania odsetek za zwloke
z powodu nieterminowej splaty naleznosci;

prowadzenie ewidencji dluznikow, ewidencji zabezpieczen zwrotu naleznosci
i monitorowanie przebiegu postgpowan sadowych, upadlosciowych i egzekucyjnych;
pozyskiwanie, gromadzenie i analizowanie dokumentow oraz informacji na temat
dtuznikoéw i stanu ich majatku;

przygotowywanie wnioskéw do dysponenta FGSP dotyczacych okreslenia warunkow
zwrotu naleznosci, w tym rozlozenia splaty na raty, odstapienia od dochodzenia
nalezno$ci w calosci lub czegscei:

przygotowywanie wnioskéw do dysponenta FGSP na zasadach przepisow prawa
wspolnotowego dotyczacych udzielania pomocy publicznej i pomocy de minimis
w zakresie dochodzenia zwrotu nalezno$ci od podmiotow prowadzacych dzialalnos¢

gospodarcza;

18) przygotowywanie wnioskéw do dysponenta FGSP, dotyczacych umorzenia
naleznosci w przypadkach okreslonych w przepisach ustawowych;

19) sporzadzanie sprawozdawczosci, informacji i analiz dotyczacych dluznikow oraz
dochodzenia zwrotu naleznosci.

Realizacja zadan z zakresu ochrony roszczen pracowniczych w sytuacji usuwania

skutkow powodzi:

1) przyjmowanie, rozpatrywanie i realizacja wnioskéw o udzielenie ze $rodkow FGSP
nieoprocentowanej pozyczki na wyplate $wiadczen pracowniczych
przez pracodawcow, ktorzy na skutek powodzi ograniczyli prowadzenie
dzialalnosci gospodarczej lub czasowo zaprzestali jej prowadzenia;

2) rozliczanie prawidlowos$ci dokonanych wyplat $wiadczen z tytulu udzielonych
pozyczek;

3) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow kierowanych do dysponenta FGSP
o umorzenie naleznosci z tytulu udzielonych pozyczek;

4) dochodzenie zwrotu naleznosci z tytulu pozyczek w przypadku braku zgody na ich
umorzenie lub w innych przypadkach wymienionych w przepisach.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegoinych

rozwigzaniach zwigzanych z ochrong miejsc pracy.

Realizacja zadan w zakresie wyplaty $wiadczen z FGSP na podstawie innych przepiséw

szczegbdinych.

Realizacja wyznaczonych celéw i zadan w zakresie kontroli zarzadczej.

Przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu oraz ich

aktualizacja.

Przygotowywanie informacji niezbgdnych do zamieszczenia na stronie podmiotowej BIP

oraz ich aktualizacja.

Przedstawianie propozycji do planow wydatkow na realizacje zadan Wydzialu.

Opracowywanie i przedkiadanie do zaaprobowania Wicedyrektorowi ds. Rynku Pracy

materialow i informacji rozpatrywanych przez Sejmik i Zarzad oraz WRRP z zakresu

dzialania Wydziatu.

Do Wydzialu Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych nalezy rowniez

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
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2)

3)

) prowadzenie aktualnego wykazu o0sob zatrudnionych lub pelnigcych sluzbg
w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja
uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odmowiono
wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

w zakresie spraw obronnych:

a) opracowywanie i realizacja rocznych planow zamierzen obronnych i planow szkolenia
obronnego,

b) dokonywanie ocen realizacji zadan obronnych oraz sporzadzanie obowiazujacych
sprawozdan za dany rok i przesylanie do Urzedu Marszalkowskiego,

¢) wykonywanie innych zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony:

w zakresie obrony cywilnej:

a) opracowywanie planu obrony cywilnej oraz rocznych planéw zamierzen obrony
cywilnej na wypadek sytuacji kryzysowych w Urzgdzie oraz ich realizacja,

b) dokonywanie ocen realizacji zadan obrony cywilnej oraz sporzadzanie
obowigzujacych sprawozdan za dany rok i przesylanie do Urzedu Miasta Rzeszowa,

¢) utrzymywanie zespolu kierowania ds. obrony cywilnej w stalej gotowosci na wypadek
klesk zywiotowych i innych zagrozen,

d) opracowanie i aktualizacja planu ewakuacji doraznej,

€) planowanie i organizowanie szkolen i ¢wiczen z obrony cywilnej w Urzedzie,

f) wspoldzialanie z instytucjami odpowiedzialnymi za ratownictwo i bezpieczenstwo
ludnosci,

g) prowadzenie spraw w zakresie ochrony fizycznej lokali i budynkow uzytkowanych

przez Urzad.

§ 39

Do zadan Biura Prawnego nalezy w szczeg6lnoSci:

1)

2)

opiniowanie pod wzgledem prawnym aktow normatywnych wydawanych przez
Dyrektora;

pomoc prawna na rzecz Komorek organizacyjnych Urzedu, a w szczegoélnosci
udzielanie porad i konsultacji prawnych m. in. w zakresie stosowania prawa
krajowego, ustalania jednolitej interpretacji prawnej zwigzanej z wdrazanymi z EFS
programami - w przypadku braku wyjasnien szczegotowych w wytycznych i zasadach
Instytucji Zarzadzajacej, a takze pelna obstuga prawna w zakresie zadan realizowanych

z FGSP,
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3)

4)
5)

6)

7)

8)

Do

sporzadzanie pisemnych opinii prawnych na wniosek Dyrektora, Wicedyrektorow oraz
Kierownikéw Komorek organizacyjnych;

opiniowanie projektow umow i porozumien;

informowanie o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie dziatania
Urzedu,

informowanie Dyrektora o uchybieniach w dzialalnosci Urzgdu w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien;

zastepstwo procesowe i prawne przed sadami i Urzgdami;

prowadzenie ewidencji spraw sadowych i opinii prawnych

§40

zadan Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej nalezy

w szezegoOlnoSei:

D)

2)

a)

b)

c)

d)

3)

4)

5)

6)

koordynowanie poradnictwa zawodowego w publicznych stuzbach zatrudnienia na
terenie Wojewddztwa,

$wiadczenie poradnictwa zawodowego, w szczegolnosci poprzez:

udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu lub miejsca pracy oraz planowanie rozwoju kariery zawodowej, a takze
przygotowywanie do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy,
udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia,
umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,
udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ufatwiajacych wybor
zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiang pracy, w tym badanie kompetencji,
zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy:

$wiadczenie poradnictwa zawodowego na rzecz pracodawcow i ich pracownikéw, oraz
wspomaganie powiatowych urzgdow pracy w tym zakresie;

realizacja dzialan o charakterze metodyczno-szkoleniowym w zakresie ustug rynku
pracy dla pracownikow wojewodzkiego i powiatowych urzedow pracy;

udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy swiadczonej przez urzedy
pracy;

opracowywanie, gromadzenie, aktualizowanie i upowszechnianie informacji

zawodowych na terenie Wojewodztwa;
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7) przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internctowej Urzgdu oraz
ich aktualizacja;

8) opracowywanie i przedkiadanie do zaaprobowania Wicedyrektorowi ds. Rynku Pracy
materialow i informacji rozpatrywanych przez Sejmik i Zarzad oraz WRRP z zakresu
dziatania Oddzialu Zamiejscowego.

Do zadan stanowiska pracy do spraw administracyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) kontrola przebiegu stuzby zastepczej;

2) udzial w kontroli w zakresie przestrzegania warunkéw prowadzenia dzialalno$ci
agencji zatrudnienia na terenie dzialania Oddzialu Zamiejscowego:

3) przygotowywanie informacji niezbg¢dnych do zamieszczenia na stronie podmiotowej
BIP oraz ich aktualizacja;

4) obstuga administracyjna Oddzialu Zamiejscowego:

5) gospodarowanie wyposazeniem bedacym na stanie Oddzialu Zamiejscowego.

Do zadan stanowiska pracy do spraw promocji i obslugi EFS nalezy w szczegéInosci:

1) prowadzenie punktu informacyjnego EFS;

2) przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow zlozonych w Oddziale Zamigjscowym oraz
przekazywanie ich do Urzedu w Rzeszowie - zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie zasadami;

3) udzial w realizacji dzialan informacyjno-promocyjnych dotyczacych Programoéw
Operacyjnych EFS.

Do zadan stanowiska pracy ds. koordynacji zabezpieczenia spolecznego nalezy

w szczegolnodci  realizowanie  zadah  wynikajacych z  koordynacji  systeméw

zabezpieczenia spolecznego panstw czlonkowskich UE, panstw Europejskiego Obszaru

Gospodarczego nienalezacych do UE oraz panstw niebedacych stronami umowy

o Europejskim Obszarze Gospodarczym, mogacych korzystaé ze swobody przeplywu

0s6b na podstawie umow zawartych przez te panstwa ze Wspolnotg Europejska i jej
pafistwami czlonkowskimi, oraz panstw, z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarla
dwustronne umowy migdzynarodowe o0 zabezpieczeniu spolecznym, w szczegolnoscei:

- przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow bezrobotnych o wydanie odpowiednich

dokumentéw w sprawach $wiadczen z tytutu bezrobocia;

- wydawanie decyzji w sprawach wymienionych w art. 8a ustawy, o ktorej mowa

w § 4 ust. 2 pkt 1.
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Do Oddzialu Zamiejscowego w Krosnie nalezy rowniez wykonywanie innych zadan

zleconych przez Dyrektora.

§42
W Oddziale Zamiejscowym w Przemy§lu funkcjonuje:
1) Stanowisko pracy do spraw administracyjnych;

obslugi EFS.

2) Stanowisko pracy do spraw promoc

3) Stanowisko pracy ds. koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego.

Terenem dziatania Oddzialu Zamiejscowego w Przemy$lu jest miasto Przemysl
i powiaty: jaroslawski, lubaczowski, przemyski i przeworski.

Do zadan Oddziatu Zamiejscowego nalezy w szczegdlnosci:

1) udzial w realizacji zadan sieci EURES;

2) wspotudzial w opracowywaniu i realizacji projektow EFS;

3) realizacja wyznaczonych celéw i zadan w zakresie kontroli zarzadcze;

4) planowanie wydatkow i gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na
realizacj¢ zadan Oddzialu Zamiejscowego;

5) wykonywanie zadan z zakresu prowadzenia kontroli projektow, realizowanych
wramach ZPORR i Programéw Operacyjnych EFS. Nadzor merytoryczny nad
realizacjg tych zadan sprawuje Kierownik Wydzialu Kontroli EFS;

6) wykonywanie zadan z zakresu poradnictwa zawodowego, w szczegdlnosci
okreslonych w § 40 pkt 2-3, pkt 5-8, pkt 10 lit. b i pkt 11-12 niniejszego Regulaminu.
Nadzoér merytoryczny nad realizacja tych zadan sprawuje Kierownik Centrum
Informacji i Planowania Kariery Zawodowej;

7) przygotowywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu oraz
ich aktualizacja;

8) opracowywanie i przedkiadanie do zaaprobowania Wicedyrektorowi ds. Rynku Pracy
materialow i informacji rozpatrywanych przez Sejmik i Zarzad oraz WRRP z zakresu
dzialania Oddzialu Zamiejscowego.

Do zadan stanowiska pracy do spraw administracyjnych nalezy w szczego6lnosci:

1) kontrola przebiegu stuzby zastepczej:

2) udzial w kontroli w zakresie przestrzegania warunkow prowadzenia dzialalnosci
agencji zatrudnienia na terenie dzialania Oddzialu Zamiejscowego;

3) przygotowywanie informacji niezbgdnych do zamieszczenia na stronie podmiotowe;j

BIP oraz ich aktualizacja,
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pafnstwami czlonkowskimi, oraz panstw, z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarla
dwustronne umowy migdzynarodowe o0 zabezpieczeniu spolecznym, w szczegolnosci:
- przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow bezrobotnych o wydanie odpowiednich
dokumentdéw w sprawach swiadczen z tytutu bezrobocia;
- wydawanie decyzji w sprawach wymienionych w art. 8a ustawy, o ktorej mowa
w § 4 ust. 2 pkt 1.
7. Do Oddzialu Zamiejscowego w Tarnobrzegu nalezy rowniez wykonywanie innych zadan

zleconych przez Dyrektora.

Rozdzial V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§44
Dyrektor  Urzgdu przyjmuje interesantow w  sprawach skarg i  wnioskow

w kazdy poniedzialek od godz. 12.00 do 15.30.

§45

1. Dokumenty bedace podstawa wykonania dyspozycji $rodkami pieni¢znymi podpisuje
Gtowny Ksiegowy w zakresie dokonywania wstepnej kontroli zgodnodci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowy oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

2. Dyrektor podpisuje dokumenty i inne pisma zgodnie z przydzielonymi przez odrebne
przepisy kompetencjami, wla$ciwoscig rzeczowa i miejscowa oraz udzielonymi
upowaznieniami.

3. Wicedyrektor podpisuje dokumenty i inne pisma w ramach powierzonych zadan
i udzielonych przez Dyrektora upowaznien.

4. Kierownicy Komorek organizacyjnych podpisuja dokumenty i inne pisma w zakresie

okreslonym w indywidualnych zakresach czynnosci lub w imiennych upowaznieniach.
5. Inni, nie wymienieni wyzej pracownicy Urzedu, moga podpisywaé dokumenty i inne

pisma w zakresie okreslonym wylacznie w imiennych upowaznieniach.

6. Szczegdlowe zasady obiegu dokumentow i innych pism okre$laja odrgbne przepisy.
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§ 46

Spory kompetencyjne pomigdzy Komérkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor.

§ 47

Obowigzujaca wykladnig przepisow niniejszego Regulaminu ustala Dyrektor.
§48

Wszelkie zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane wylacznie w trybie i formie

przewidzianej dla jego ustalenia.
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URZAD MARSZALKOWSKI
WOJEWODZTWA PODKARPACKIEGO
KANCELARIA OGOLNA
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