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Rozdziat |
Przepisy ogélne

§l.
Regulamin organizacyjny Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku okresla:

1. Zasady wewnetrznej organizacji,
2. Strukture,

3. Zakres dziatania komaérek organizacyjnych, wchodzgcych w jego sktad.

§2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Sejmiku, Zarzqdzie, Marszatku - nalezy przez to rozumieé odpowiednio Sejmik Wojewddztwa
Podlaskiego, Zarzgd Wojewddztwa Podlaskiego, Marszatka Wojewddztwa Podlaskiego,
2. WUP - nalezy przez to rozumieé Wojewddzki Urzqgd Pracy w Biatymstoku,

3. Dyrektorze WUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w
Biatymstoku,

4. Oddziale Terenowym - nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng WUP funkcjonujgecg w
randze Wydziatu zamiejscowego,

PUP - nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzqd Pracy,
WRZ - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzkg Rade Zatrudnienia w Biatymstoku,

Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat lub samodzielne stanowisko pracy,
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ZFSS - nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

§3.
Siedzibg WUP jest miasto Biatystok.

Terenem dziatania WUP jest wojewddztwo podlaskie.

Na terenie wojewddztwa dziatajg Oddziaty Terenowe w tomzy i Suwatkach.

Ewd -

Oddziat Terenowy w tomzy obejmuje obszarem swego dziatania nastepujgce powiaty:
- tomza - tgcznie z miastem na prawach powiatu,

- Grajewo,

- Kolno,

- Wysokie Mazowieckie,

- Zambrow.

5. Oddziat Terenowy w Suwatkach obejmuje obszarem swego dziatania nastepujgce powiaty:
- Suwatki - tgcznie z miastem na prawach powiatu,
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- Augustow,
- Sejny.

§4.

Wojewddzki Urzgd Pracy w Biatymstoku bedgcy wojewddzkg samorzgdowq jednostkg organizacyjng
samorzgdu wojewddztwa realizuje zadania wynikajgce z:

1. ustawy z dnia 14 grudnia 1994r. o zatrudnieniu i przeciwdziataniuv bezrobociu ( Dz.U. z2003r. Nr
58, p6z. 514 z pdz. zm.),

2. ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiuv oséb
niepetnosprawnych (Dz.U. Nr123 péz. 776 z pézniejszymi zmianami),

3. niniejszego regulaminu.

§5.

Przy realizacji zadan, WUP wspotdziata z PUP, organami rzgdowej administracji ogolnej, radami
zatrudnienia, organizacjami pracodawcédw, poszczegolnymi pracodawcami, zwigzkami zawodowymi,
organizacjami bezrobotnych, samorzgdami terytorialnymi, zarzgdami funduszy celowych oraz innymi
organizacjami i instytucjami zajmujgcymi sie problematykqg zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.

Rozdziat Il
Kierownictwo WUP

§ 6.
1. Wojewddzkim Urzedem Pracy kieruje oraz reprezentuje go na zewnaqtrz Dyrektor, ktory dziata na
podstawie pethnomocnictwa udzielonego przez Zarzgd Wojewddztwa.

2. Dyrektor kieruje Wojewddzkim Urzedem Pracy przy pomocy Wicedyrektora, ktéry ponosi petng
odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem WUP.

3. Dyrektora WUP w czasie jego nieobecnosci zastepuje Wicedyrektor w petnym zakresie
udzielonych petnomocnictw oprocz kompetencji zastrzezonych przez Dyrektora.

Rozdziat 1l
Komérki organizacyjne WUP
§7.
1. W WUP tworzy sie nastepujgce komérki organizacyjne:
a) Wydziaty,
b) Oddziaty,

c) samodzielne stanowiska pracy.

2. W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor WUP moze powotad zespoty i komisje zadaniowe.

§ 8.

1. Wydziat jest podstawowq komérkg organizacyjng, zajmujgcq sie okre$long problematykq i
dziatalno$cig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja
w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzgdzanie nimi.

2. Oddziaty Terenowe WUP sq Wydziatami zamiejscowymi WUP zajmujgcymi sie okreslong
problematykq i dziatalnosciqg.

3. Wydziatem kieruje kierownik.

4. Oddziatem Terenowym WUP kieruje kierownik, ktéry jednoczesnie jest Kierownikiem Centrum
Informacjii Planowania Kariery Zawodowej. Kierownik Oddziatu Terenowego dziata w ramach
petnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora WUP.

§9.

Oddziat jest komorkg organizacyjng realizujgcqg jednolite zagadnienia merytoryczne utworzong w
ramach wydziatu.

§10.



Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komaorkg organizacyjng, ktérg tworzy sie w wypadku
konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki, nie uzasadniajgcego
powotania wiekszej komorki organizacyjnej. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w
ramach Wydziatu lub jako komdrka samodzielna.

§n.
Wewnetrzna organizacja kazdej komérki organizacyjnej obejmuje:

1. zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
2. wykaz stanowisk stuzbowych,
3. zakresy czynnosci pracownikéw.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna, podziat zadar i kompetencji Kierownictwa Wojewédzkiego Urzedu Pracy

§12.
1. W WUP tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne i nadaje sie im odpowiednie oznaczenia:
1) Wydziat Rynku Pracy RP

a) Oddziat Analiz i Statystyki RA
b) Oddziat Po$rednictwa Prac PP

2) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej RC
3) Wydziat Funduszy i Budzetu DF

a) Oddziat Obstugi Finansowej EFS PF
4) Oddziat Terenowy WUP w tomzy DL

a) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej
5) Oddziat Terenowy WUP w Suwatkach DS

a) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej

6) Wydziat Projektéw EFS PK

7) Wydziat Monitorowania, Raportowania i Kontroli EFS PM
8) Stanowisko ds. Kadr i Szkolenia DK

9) Wydziat Informacji, Organizacji i Kontroli Wewnetrznej DO
10) Radca Prawny DP

1) Wydziat Administracyjno - Gospodarczy DA

2. Komorki organizacyjne WUP oraz ich usytuowanie w strukturze okre$la schemat organizacyjny
stanowiqcy zatgcznik do niniejszego regulaminu.

3. W WUP mogq by¢ tworzone zespoty i komisje zadaniowe sktadajgce sie z pracownikéw réznych
jednostek organizacyjnych w celu realizacji okres$lonych zadan.

§13.
Do wytgcznych kompetencji Dyrektora WUP nalezy w szczegdlnosci:

1. przedstawianie:
a) projektéw plandw finansowych WUP a takze dokonywania zmian tych planéw w toku ich
realizacji w ramach posiadanych uprawnien, po uzyskaniu pozytywnej opinii departamentu
nadzorujgcego,
b) planéw inwestycyjno - remontowych WUP, Oddziatéw Terenowych WUP,
c) planéw pracy oraz sprawozdan z dziatalno$ci WUP, Oddziatow Terenowych WUP,
d) materiatéw przedktadanych pod obrady Sejmiku i WRZ.

2. wydawanie zarzgdzen wewnetrznych - w zakresie dotyczgcym pracy WUP.
3. podpisywanie pism i wystgpien kierowanych na zewngtrz WUP.

4. udzielanie petnomocnictw i uprawnien szczegdlnych oraz petnomocnictw procesowych.



5. nadzorowanie dziatalnosci urzedu w zakresie organizacji i zarzgdzania.
6. gospodarowanie srodkami finansowymi WUP w zakresie budzetu i funduszy celowych.

7. prowadzenie polityki kadrowej, a w szczegdlnosci:
a) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami WUP,
b) udzielanie urlopéw okolicznosciowych i bezptatnych oraz zgody na dodatkowe zatrudnienie
pracownikéw,
c) okresdlenie zakresow zadan i czynnosci dla Wicedyrektora WUP i kierownikéw komérek
organizacyjnych w WUP i Kierownikéw Oddziatéw Terenowych WUP, akceptowanie zakreséw
czynnosci pozostatych pracownikéw,
d) awansowanie pracownikéw,
e) nagradzanie pracownikéw.

2. Samodzielne sktadanie o$wiadczen woli w zakresie objetym petnomocnictwem Zarzqdu
Wojewddztwa.

§14.

Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadajqg za prawidtowq realizacje zadan merytorycznych
podlegtych komorek organizacyjnych. Do zadan, obowigzkdédw i uprawnien wspolnych dla kierownikéw
komorek organizacyjnych WUP nalezy:

1. nadzér nad prawidtowq realizacjg zadan merytorycznych podlegtych komaorek, wynikajgcych z
regulaminu organizacyjnego WUP,

2. podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu dziatania
komérek organizacyjnych na podstawie upowaznienia Dyrektora WUP lub Wicedyrektora,

3. szczegdtowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komérek organizacyjnych, z zakresem
wspdtpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi WUP,

4. przekazywanie informacji, polecen, dyspozycji,

5. dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegdlnosci umozliwienie im
uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia,

6. udzielanie pomocy pracownikom podlegtych komérek organizacyjnych w opracowywaniu
procedur i wytycznych do realizacji zadan statych,

7. kontrola merytoryczna i formalna pracy komorek,

8. dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw, w szczegdlnosci
nowoprzyjetych,

9. opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla podlegtych pracownikéw,

10. wspodtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi WUP w zakresie opracowywania materiatéw,
informacji i opinii,

1. podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzgcych przed
skierowaniem ich do podpisu Dyrektorowi WUP lub osobie upowaznione;j,

12. ustalanie szczegdtowych zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow,

13. powierzanie, w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania zadan
dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

14. wyznaczanie zastepstwa pracownika, w przypadku jego urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci.
§15.

1. Gtéwny Ksiegowy WUP nadzoruje dziatalnos¢ Wydziatu Funduszy i Budzetu,
2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy WUP podlega Dyrektorowi WUP.
§16.
Do zakresu zadan Wydziatu Funduszy i Budzetu w szczegodlnosci nalezy:
1. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z:
a) planowaniem, zabezpieczaniem, rozliczaniem $rodkow finansowych WUP w zakresie budzetu i

funduszy celowych,
b) funkcjonowaniem systemu finansowo - ksiegowego WUP,
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Przygotowywanie projektu planu finansowego,

Planowanie wydatkéw budzetowych i funduszy celowych,

Ewidencjonowanie operacji finansowych z budzetu i funduszy celowych w WUP,
Przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j,

Obstuga ksiegowa ZFSS,

Obstuga kasowa WUP i funduszy celowych,

Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wydatkowania budzetu i funduszy celowych w WUP
oraz weryfikacja zbiorczych sprawozdan finansowych PUP z Funduszu Pracy wojewddztwa
podlaskiego,

. Sporzgdzanie listy ptac i wyptata wynagrodzen pracownikow WUP, rozliczenia z Urzedem

Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

. Ustalanie dla samorzgdéw powiatowych, wedtug kryteriéw okreslonych przez Sejmik

Wojewddztwa Podlaskiego, kwot srodkéw Funduszu Pracy na finansowanie programéw na rzecz
aktywnego przeciwdziatania bezrobociu oraz finansowanie innych fakultatywnych zadan.

§17.

Do zadan Oddziatu Obstugi Finansowej Projektéw EFS nalezy:

1.

S

Ocena kwalifikowalnosci prezentowanych w fakturach wydatkéw, w razie watpliwosci
konsultowanie sie z Jednostkg monitorujgco-kontrolng EFS,

Przekazywanie do Instytucji Posredniczqgcej kopii faktur, otrzymanych od odbiorcow pomocy, wraz
z potwierdzeniami ich faktycznego wykonania,

Zwracanie poniesionych wydatkéw odbiorcom pomocy,
Przygotowywanie i przedstawianie zbiorczego wniosku o srodki EFS,
Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacjqg projektu,

Wprowadzanie danych do systemu SIMIK.
§18.

Do zakresu Wydziatu Rynku Pracy nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

Wspotdziatanie z WRZ w podejmowaniu przedsiewziec¢ zmierzajgcych do ograniczenia
bezrobociaijego skutkow.

Wspotdziatanie z organami wiasciwymi w sprawach o$wiaty w planowaniu i podejmowaniu
przedsiewzie¢ w zakresie szkolenia bezrobotnych oraz w organizowaniu ksztatcenia
zawodowego z uwzglednieniem wojewddzkiego rynku pracy.

. Opiniowanie kryteriow wydawania przyrzeczen i zezwolen na prace cudzoziemcdw nie

posiadajgcych zezwolenia na osiedlenie sie ani statusu uchodzcy w Rzeczpospolitej Polskie;.

. Prowadzenie po||tyk| regionalnej w zakresie przeciwdziatania bezrobociu poprzez inspirowanie i

realizacje programow WOJeWOdeICh wspieranie rzqgdowych programéw restrukturyzacyjnych,
realizowanie programéw ostonowych na rzecz grup osob bezrobotnych i zagrozonych utratg
dotychczasowego miejsca pracy.

. Dokonywanie podziatu srodkéw Funduszu Pracy przeznaczonych na finansowanie zadan w

wojewddztwie tj. programoéw przeciwdziatania bezrobociu.

. Organizowanie pomocy osobom zwalnianym z przyczyn zaktadu pracy.

. Okreslanie wykazu zawodow, za ktére moze byé dokonywana refundacja wynagrodzen i sktadek

na ubezpieczenia spoteczne mtodocianych pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o
prace w celu przygotowania zawodowego.

. Prowadzenie spraw w zakresie dofinansowania kosztéw tworzenia i dziatania Zaktadow

Aktywnosci Zawodowe;.

. Wspédtpraca z Zaktadami Pracy Chronionej oraz Wojewddzkg Radg ds. Oséb

Niepetnosprawnych, organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych.

. Opracowywanie i realizacja wojewddzkich programéw pomocy na rzecz zatrudniania oséb

niepetnosprawnych.



11.

Udzielanie pomocy finansowej Zaktadom Pracy Chronionej z przeznaczeniem na:

- zwrot kosztow szkolenia zatrudnionych oséb niepetnosprawnych, w zwigzku z koniecznosciq
zmiany profilu produkcji,

- jednorazowe pozyczki w celu ochrony istniejgcych w zaktadzie miejsc pracy oséb
niepetnosprawnych.

. Opracowywanie sprawozdan rzeczowych i finansowych zadaniach zrealizowanych na rzecz oséb

niepetnosprawnych.

. Prowadzenie spraw z zakresu zastepczej stuzby poborowych:

a) pozyskiwanie wolnych miejsc pracy dla poborowych,

b) sporzgdzanie zbiorczych zestawien poborowych skierowanych do stuzby zastepczej oraz
prowadzenie rejestru tych osob,

c) wydawanie poborowym skierowan do pracy w ramach stuzby zastepczej,

d) kontrolowanie realizacji uméw zawartych z pracodawcami zatrudniajgcymi poborowych.

§19.

Do zakresu zadan Oddziatu Analiz i Statystyk w szczegdlnosci nalezy:

1.

opracowywanie analiz i ocen dotyczgcych problematyki zatrudniania i przeciwdziatania
bezrobociu w wojewddztwie:

a) statystyki rynku pracy,

b) oceny i formutowanie wnioskéw i prognoz okreslajgcych rozwdj sytuacji na rynku pracy,

c) opracowywanie propozycji dziatan zmierzajgcych do przeciwdziatania bezrobociu i
tagodzenia jego skutkow,

d) sporzgdzanie zbiorczych analiz i sprawozdan z wykonywania zadan planowanych (w tym m.in.
analizy potrocznejirocznej na wojewddzkim rynku pracy),

e) opracowywanie miesiecznego informatora pt. "Podlaski Rynek Pracy”,

f) propagowanie informacji o sytuacji na lokalnym rynku pracy - wtasna dziatalno$é¢ wydawnicza,

. prowadzenie wtasnych badan na wojewddzkim rynku pracy oraz organizowanie i udziat w

badaniach lokalnego rynku pracy, realizowanych we wspdtpracy z innymi jednostkami.

§ 20.

Do zakresu zadan Oddziatu Posrednictwa Pracy nalezy w szczegolnosci:

1.

Organizowanie posrednictwa pracy w skali wojewddztwa i miedzynarodowej:

a) koordynowanie przeptywu ofert pracy miedzy PUP i WUP,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem obywateli polskich za granicg, w tym:
c) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych okres zatrudnienia za granicg,

d) opracowywanie i upowszechnianie informacji o ustugach z zakresu posrednictwa pracy,

. Wspétpraca z wtasciwymi strukturami i inicjatywami z dziedziny lokalnego zatrudnienia,

promowanie i podnoszenie poziomu $wiadomosci o EURES.

§ 21.

Do zakresu zadan Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w szczegdlnosci nalezy:

1.

2.

Gromadzenie, aktualizowanie, opracowywanie i upowszechnianie informacji zawodowej o
zasiegu regionalnym.

Udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy porad indywidualnych i grupowych, zwigzanych z
podejmowaniem decyzji zawodowych, planowaniem kariery zawodowej, ksztatceniem i
przekwalifikowaniem.

. Prowadzenie badan psychologicznych okreslajgcych przydatnosé¢ zawodowq oraz pomoc

pracodawcom w doborze kandydatéw do pracy.

. Udzielanie informacji zawodowej w formie indywidualnej i grupowej oraz pomoc w korzystaniu ze

zbiorow zawodoznawczych w formie drukowanej, audiowizualneji nowoczesnych technik
komputerowych.

. Organizowanie i koordynowanie rozwoju ustug poradnictwa zawodowego oraz informag;i

zawodowej na terenie wojewddztwa i wspieranie klubéw pracy.

. Wspotpraca z instytucjami, stowarzyszeniami i innymi placowkami w zakresie propagowania

poradnictwa i informacji zawodowe;j.

. Promocja matej przedsiebiorczosci.



§ 22.
Do zakresu zadan Wydziatu Projektéw EFS nalezy:

1. ogtaszanie i przeprowadzanie konkurséw na realizacje projektéw,

2. opracowywanie projektéw,

3. prowadzenie punktu informacyjnego dla potencjalnych odbiorcow pomocy,
4

. dystrybucja formularzy wnioskéw aplikacyjnych o $srodki EFS i materiatéw informacyjnych nt. EFS,
SPO RZL i ZPORR,

5. upowszechnianie informacji wéréd opinii publicznej nt. realizowanych projektéw z zakresu
rozwoju zasobdéw ludzkich,

6. przygotowywanie posiedzen Komisji Oceny Projektow,
7. prowadzenie punktu przyjeé wnioskéw,

8. ocena formalna przedtozonych wnioskéw i uczestniczenie w pracach komisji przeprowadzajgcej
ocene merytoryczng ztozonych projektéw,

9. podpisywanie umow z odbiorcami pomocy,
10. biezgca wspdtpraca z realizatorami projektéw,

1. przeprowadzanie procedury odwotawcze;j.
§ 23.
Do zakresu zadan Wydziatu Monitorowania, Raportowania i Kontroli EFS nalezy:

1. staty monitoring realizacji projektow,

. otrzymywanie i weryfikacja raportow opracowywanych przez realizatoréow projektéw,

w N

sporzgdzanie i przekazywanie kwartalnych i rocznych raportéw monitoringowych z wdrazania
dziatania wraz z zestawieniem wydatkéw,

wprowadzenie danych do systemu SIMIK,
przeprowadzanie biezgcej kontroli realizowanych projektéw,
dokonywanie okresowej analizy ryzyka powodzenia projektu,

przeprowadzanie kontroli transakcji opisanych przedstawianymi fakturami,
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opracowywanie i przekazywanie okresowych sprawozdan dotyczgcych wynikéw kontroli
realizowanych projektéw,

9. wprowadzanie danych do systemu informatycznego SIMIK (zgodnie z wykonywanymi zadaniami).
§ 24.
Do zakresu obowigzkéw na Stanowisku ds. Kadr i Szkolenianalezy:

prowadzenie spraw kadrowych WUP, Oddziatéw Terenowych WUP,

. zarzgdzanie danymi dotyczgcymi sktadnikéw ptacy pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem ocen kwalifikacyjnych,

obstuga merytoryczna ZFSS,

prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw WUP,

prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk uczniéw i studentéw,
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organizowanie oraz finansowanie z Funduszu Pracy szkolen kadr Wojewédzkiego i Powiatowych
Urzeddéw Pracy realizujgcych na terenie wojewddztwa zadania wynikajgce z ustawy.

§ 25.
Do zakresu obowigzkéw Wydziatu Informacji, Organizacji i Kontroli Wewnetrznej, nalezy:

1. opracowywanie projektow aktéw normatywnych Dyrektora WUP, opracowywanie projektow
regulaminéw wewnetrznych,

2. opracowywanie projektéw uchwat Zarzgdu Wojewddztwa Podlaskiego oraz Sejmiku



Wojewddztwa Podlaskiego,

organizacja i realizowanie kontroli wewnetrznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskéw i zazalen,
przestrzeganie zasad prawa dostepu do informacji,

biezgca aktualizacja BIP,
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prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawowego obowigzku tworzenia podmiotowej
strony: Biuletynu Informacji Publicznej,

wspodtpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Podlaskiego w tym zakresie,
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. wydawanie decyzji w sprawach dotyczgcych przyznawania swiadczen z tytutu bezrobocia
cudzoziemcom posiadajgcym obywatelstwo pasta Unii Europejskiej,

10. potwierdzanie okreséw ubezpieczenia i zatrudnienie u polskiego pracodawcy osobom
ubiegajgcym sie o $wiadczenie z tytutu bezrobocia w kraju Unii Europejskiej,

1. potwierdzanie prawa do transferu za granice zasitku dla bezrobotnych przyznanego na
podstawie polskiego ustawodawstwa.

§ 26.
Do zakresu obowigzkéw Radey Prawnego nalezy:

1. reprezentowanie Dyrektora WUP przed organami wymiaru sprawiedliwo$ci,

2. wykonywanie obstugi prawnej WUP i nadzér nad przestrzeganiem przepiséw prawnych w WUP i
w Oddziatach Terenowych WUP,

3. opiniowanie projektéw umow, zarzgdzen, pism i innych dokumentéw powodujgcych skutki
prawne,

4. informowanie pracownikéw o obowigzujgcych przepisach prawnych.
§27.
Do zakresu zadan Wydziatu Administracyjno - Gospodarczego w szczegdlnosci nalezy:
administrowanie majgtkiem WUP,
. zaopatrzenie urzedu w srodki techniczno - biurowe i socjalne,
. prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i ochrong przeciwpozarowg,

1.

2
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4. zabezpieczenie dokumentacji archiwalnej,

5. prowadzenie ksigzki nadawczej dla korespondencji,
6

. przygotowywanie WUP, w tym Oddziatow Terenowych WUP, do realizacji przepiséw z zakresu
obronnosci Panstwa - nadzoér nad realizacjg przepiséw w zakresie obrony cywilnef WUP i
Oddziatéw Terenowych WUP,

7. prowadzenie kancelarii tajne;j,
8. planowanie i realizacja zadan inwestycyjnych, modernizacji i remontéw obiektow,
Q. administrowanie systemem komputerowym,
10. nadzoér nad funkcjonowaniem systemu informatycznego w WUP,
1. organizowanie i prowadzenie sekretariatu WUP,
12. prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem przez WUP trwatego zarzgdu,
13. koordynacja dziatan Oddziatéw Terenowych w tomzy i Suwatkach w zakresie obowigzkéw w §
28 pkt. 5-10.
§ 28.

Do zakresu obowigzkéw Oddziatu Terenowego WUP w tomzy i Suwatkach nalezy:

1. wspoétdziatanie z PUP w zakresie wystepujgcych zwolnien grupowych pracownikéw,

2. prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem obywateli polskich za granicg:
a) dobor kandydatéw spetniajgcych wymagania okre$lone w ofertach zagranicznych,
b) wydawanie uméw o prace osobom zakwalifikowanym do pracy za granicq,
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c) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych okres zatrudnienia za granicg,

. opracowywanie i upowszechnianie informacji o ustugach z zakresu posrednictwa pracy,

. prowadzenie spraw z zakresu zastepczej stuzby poborowych:

a) kierowanie pism do pracodawcow celem pozyskania wolnych miejsc pracy dla poborowych,
b) sporzgdzanie zbiorczych zestawien poborowych skierowanych do stuzby zastepczej oraz
prowadzenie rejestru tych oséb,

c) wydawanie poborowym skierowan do pracy w ramach stuzby zastepczej,

d) kontrolowanie realizacji umow zawartych z pracodawcami zatrudniajgcymi poborowych,

organizowanie i prowadzenie sekretariatu Oddziatu Terenowego WUP,
administrowanie majgtkiem Oddziatu Terenowego WUP,

obstuga porzgdkowe - konserwacyjna Oddziatu Terenowego WUP,
planowanie modernizacji i remontéw obiektow,

zabezpieczenie dokumentacji archiwalnej,

prowadzenie ksigzki nadawczej dla korespondencji,

. wspdtpraca z partnerami rynku pracy: zwigzkami zawodowymi, stowarzyszeniami, fundacjami,

pracodawcami, administracjg rzgdowq i samorzgdowq, innymi.

Rozdziat V
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

§ 29.

. Przelewy, czekiiinne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwnieziinne

dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigcym podstawe do otrzymania
lub wydatkowania srodkéw pienieznych WUP podpisuje Dyrektor WUP jako dysponent wraz z
Gtéwnym Ksiegowym WUP lub osobqg petnigcq zastepstwo.

. Polecenia przelewu generowane w formie zapisu na no$niku magnetycznym lub drogg

elektroniczng opatrywane sq cyfrowym podpisem elektronicznym. Do dysponowania prywatng
czes$ciq klucza podpisu elektronicznego upowaznia sie Gtéwnego Ksiegowego WUP a w
przypadkach nieobecno$ci osobe petnigcq zastepstwo Gtéwnego Ksiegowego WUP.

. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych ustalone sq

odrebng instrukcjg.

. Dyrektor WUP podpisuje dokumenty i rozstrzygniecia podejmowane zgodnie z wtasciwoscig

rzeczowq i miejscowq okreslone niniejszym Regulaminem.

. Kierownicy Oddziatéw Terenowych WUP w tomzy i w Suwatkach podpisujg:

a) przekazywane do MGPiPS podania oséb ubiegajgcych sie o prace za granicq u pracodawcy
zagranicznego,
b) pisma okreslone w indywidualnych zakresach czynnoscii w oparciu o imienne upowaznienia.

Rozdziat VI
Organizacja pracy Wojewédzkiego Urzedu Pracy

§ 30.

Obowigzki WUP jako zaktadu pracy oraz prawa i obowiqgzki pracownikéw WUP, zwigzane ze
stosunkami pracy okre$la Regulamin Pracy WUP.

Rozdziat VII

Postanowienia koncowe

§ 31.

Sprawy nie ujete szczegdtowo w niniejszym regulaminie bedq ustalane w formie odrebnych zarzqdzen
Dyrektora WUP z zastrzezeniem § 32.

§ 32.

Wszelkie zmiany w regulaminie wymagajq zatwierdzenia przez Zarzgd Wojewoddztwa Podlaskiego
po uzyskaniu pozytywnej rekomendacji dyrektora departamentu nadzorujgcego.

§ 33.



1. Traci moc Regulamin Organizacyjny zatwierdzony Uchwatg Nr 98/497/2000 Zarzqgdu
Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 11 Lipca 2000r.w sprawie zatwierdzenia regulaminu
organizacyjnego Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku z pézn. zm.

2. Zarzgdzenia Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku wydane na podstawie
Uchwaty przywotanej w ust. | zachowujg moc do czasu wydania nowych.

§ 34.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 30 wrzesnia 2003 r.
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Oferty pracy

Urzqd Marszatkowski Wojewédztwa Podlaskiego

ul. M. Curie-Sktodowskiej 14
15-097 Biatystok

Regon: 050667685
kancelaria@podlaskie.eu

Elektroniczna Skrzynka Podawcza
ePUAP: /p7w20llcig/SkrytkaESP

Telefon i fax ogélny do Urzedu
Tel. 856654172

Tel. 85 66 54 549

Fax: 8566 54175

Godziny pracy

poniedziatek: 8.00 -16.00
wtorek-pigtek: 7.30 -15.30

Wojewédztwo Podlaskie

Regon: 050658404
NIP: 542-25-42-016


https://bip.wrotapodlasia.pl/resource/674/305/231
https://bip.wrotapodlasia.pl/
https://bip.wrotapodlasia.pl/kontakt.html
https://bip.wrotapodlasia.pl/wojewodztwo/finanse/budzet_1
https://przetargi.wrotapodlasia.pl/%20
https://bip.wrotapodlasia.pl/wojewodztwo/urzad_mar/dotacje_i_konkursy
https://bip.wrotapodlasia.pl/wojewodztwo/konsultacje_spoleczne
https://bip.wrotapodlasia.pl/wojewodztwo/jednostki_spolki
https://bip.wrotapodlasia.pl/wojewodztwo/urzad_mar/oferty_pracy
mailto:kancelaria@podlaskie.eu
https://bip.wrotapodlasia.pl/cu

podlaskie.eu

Mapa serwisu
Deklaracja dostepnosci

Redakcja Biuletynu Informacji Publicznej

Adres e-mail do sktadania wnioskéw o informacje publiczng - bip@podlaskie.eu

Administrator strony:
Mariusz Feszler - Tel. 85 66 54 593

Moderator strony:
Monika Rogowska - Tel. 85 66 54 447


http://podlaskie.eu
https://bip.wrotapodlasia.pl/mapa-serwisu.html
https://bip.wrotapodlasia.pl/cms/deklaracja-dostepnosci
mailto:bip@podlaskie.eu
tel:+48856654593
tel:+48856654447

	Regulamin organizacyjny WUP
	Metryka strony
	Urząd Marszałkowski Województwa Podlaskiego
	Godziny pracy

	Województwo Podlaskie
	Mapa serwisu
	Deklaracja dostępności

	Redakcja Biuletynu Informacji Publicznej


