Zatacznik do uchwaly Nr -"*':‘?"1“'51'%
Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego
z dnia 25. ¥@iei@ 2006,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO URZEDU PRACY

W WARSZAWIE



Rozdzial I
Przepisy ogélne

§ 1.

Regulamin organizacyjny Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Warszawie, zwany dalej:
»Regulaminem”, okresla w szczegdlnosci strukture organizacyjng, zadania poszczegélnych
komorek organizacyjnych, osoby kierujace komoérkami organizacyjnymi, zakresy uprawnien
i odpowiedzialnosci kadry kierowniczej, zasady zastgpowania dyrektora w czasie jego
nieobecnosci, a takze zasady obiegu dokumentéw i podpisywania pism w Urzedzie.

§ 2.

Uzyte w Regulaminie okre$lenia oznaczaja:

1) Beneficjent — podmiot publiczny lub prywatny oraz —wylacznie do celéw rozporzadzenia w
sprawie EFRROW i rozporzadzenia w sprawie EFMR — osobe fizyczna, odpowiedzialng za
inicjowanie lub inicjowanie i wdrazanie operacji; w kontekscie programéw pomocy
panstwa, w rozumieniu art. 2 pkt 13 rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
NR 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajgcego wspdlne przepisy dotyczgce
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego,
Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgcego
przepisy ogolne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spolecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i
Rybackiego oraz uchylajgcego rozporzqdzenie Rady (WE) nr 1083/2006, podmiot, ktory
otrzymuje pomoc; w kontekscie instrumentow finansowych oznacza podmiot, ktéry wdraza
instrument finansowy albo, w stosownych przypadkach, fundusz funduszy;

2) bhp — bezpieczenstwo i higiena pracy;

3) BIP - Biuletyn Informacji Publicznej;

4) Clear Quest — program do zglaszania problemdéw zwigzanych z obstuga KSI'i SL2014;

5) Dyrektor — Dyrektor Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Warszawie;

6) EFS — Europejski Fundusz Spoleczny;

7) EOG — Europejski Obszar Gospodarczy;

8) EURES - European Employment Services - Europejskie Stuzby Zatrudnienia;

9) FE — Fundusze Europejskie;

10) FGSP- Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych;

11)IK UP - Instytucja Koordynujagca Umowe Partnerstwa, ktorej funkcje peini minister
wiasciwy do spraw rozwoju regionalnego;

12) IOK -Instytucja Organizujaca Konkurs;

13) IOK ZIT WOF- wiasciwa instytucje w rozumieniu art. 39 ust. 1 ustawy z dnia 11 lipca
2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki spojnosci finansowanych w
perspektywie finansowej 2014-2020, ktora pelni funkcje instytucji wspodtorganizujacej
konkurs w ramach ZIT WOF i ktérej powierzono zadania zwigzane z prowadzeniem
procedur konkursowych, shuzacych wylanianiu przez IZ projektéw, ktore beda
dofinansowane ze srodkoéw Programu w ramach Dziatan/Podziatan ZIT WOF;

14) IP — Instytucja Posredniczaca;

15) IP II —Instytucja Posredniczaca II stopnia PO KL;

16) IZ — Instytucja Zarzadzajaca;

17) KOP - Komisja Oceny Projektow;

18) KOW — Komisja Oceny Wnioskow;

19) KSI — Krajowy System Informatyczny SIMIK;



20) LSI - Lokalny System Teleinformatyczny umozliwiajgcy wymiang danych z SL2014;

21) Marszalek —Marszatek Wojewodztwa Mazowieckiego;

22)nIMS — New Irregularity Management System - system stuzacy informowaniu
o nieprawidlowosciach;

23) OFiP — Opis Funkgcji i Procedur RPO WM na lata 2014 - 2020;

24) OSZiK — Opis Systemu Zarzadzania i Kontroli w ramach RPO WM 2007 - 2013;

25) PD PT RPO WM - Plan Dziatarii Pomocy Technicznej RPO WM;

26) PEFS — Podsystem Monitorowania Europejskiego Funduszu Spofecznego;

27) PO — Programy Operacyjne w zakresie zadan powierzonych Wojewodzkiemu Urzedowi
Pracy w Warszawie;

28) PO KL — Program Operacyjny Kapital Ludzki 2007 - 2013;

29) PO RYBY — Program Operacyjny Rybactwo i Morze 2014 - 2020;

30) PO WER — Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwéj 2014 - 2020;

31) ppoz. — ochrona przeciwpozarowa,

32) PROW — Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2014 - 2020,

33) PT - Pomoc Techniczna;

34) PT POKL — Pomoc Techniczna PO KL;

35) PUP — Powiatowy Urzad Pracy;

36) RPD PT POKL — Roczny Plan Dziatania Pomocy Technicznej POKL;

37) RPO WM - Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Mazowieckiego na lata 2014
—-2020;

38) SD 2014 — Aplikacja internetowa pelniaca funkcje Service Desk dla centralnego systemu
teleinformatycznego pozwalajaca na rejestracje i obstuge zgloszen, zdarzen zwiazanych
z bezpieczenstwem informacji, zapytan i wnioskéw dotyczacych centralnego systemu
teleinformatycznego;

39) SWM —Sejmik Wojewodztwa Mazowieckiego;

40) SL2014 - Centralny system teleinformatyczny dla obstugi EFSI 2014-2020;

41) SOWA — System Obstugi Wnioskéw i Administracji;

42) SPO RZL — Sektorowy Program Operacyjny Rozwoju Zasobéw Ludzkich;

43) Systemy informatyczne — Krajowy System Informatyczny SIMIK 07-13, Centralny System
Informatyczny SL 2014;

44) UE — Unia Europejska;

45) Urzad — Wojewodzki Urzad Pracy w Warszawie;

46) UMWM - Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Mazowieckiego w Warszawie;

47) WRRP — Wojewodzka Rada Rynku Pracy;

48) ZITWOF- porozumienie gmin Warszawskiego Obszaru Funkcjonalnego o wspdtpracy w
zakresie realizacji Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych w perspektywie finansowe;
UE 2014-2020, w imieniu ktérego m.st. Warszawa pelni funkcje Instytucji Posredniczace]
dla Programu;

49) ZWM — Zarzad Wojewddztwa Mazowieckiego;

50) ZSZ — Zintegrowany System Zarzadzania.

§3.

1. Urzad dziala w szczegdlnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. 22015 1. poz. 149, z pozn. zm.");
2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie wojewodztwa (Dz. U. z 2016 r. poz. 486);
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885,
z pozn. zm.%);

! Zmiany tekst: jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2015 r. poz. 357, 1066, 1217, 1240, 1268, 1567, 1582, 1607,
1767, 1814, 18301 2199.
? Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 938 i 1646 z 2014 r. poz. 379, 911, 1146, 1626
i 1877 oraz z 2015 r. poz. 238. 532. 1045. 1117, 1130, 1189, 1190, 1269, 1358, 1513, 1830, 1854, 1890 i 2150.
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4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz.
1202 oraz z 2015 r. poz. 1045 1 1220);

5) ustawy z dnia 6 grudnia 2006 1. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju
(Dz. U. 22016 r. poz. 383);

6) ustawy z dnia 11 lipca 2014 1. 0 zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spojnosei
finansowanych w perspektywie finansowej 2014—2020 (Dz. U. z 2016 r. poz. 217);

7) uchwaty Nr 29/30/2000 Sejmiku Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 12 czerwca 2000 r.
w sprawie utworzenia Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Warszawie;

8) Strategii Rozwoju Wojewodztwa Mazowieckiego do 2030 roku stanowiacej zatacznik do
uchwaty Nr 158/13 Sejmiku Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 28 pazdziernika 2013 r. w
sprawie Strategii Rozwoju Wojewodztwa Mazowieckiego do 2030 roku;

9) niniejszego Regulaminu.

2. Urzad realizuje takze inne zadania wynikajace z:

1) ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o stuzbie zastepczej (Dz. U. z 2014 r. poz. 1027 z pézn.
zm.%);

2) ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczen pracowniczych w razie niewyplacalnosci
pracodawey (Dz. U. z 2014 r. poz. 272 z pdzn. zm.”) oraz wynikajace z innych ustaw
w przypadku ich finansowania ze S$rodkéw Funduszu Gwarantowanych Swiadezen
Pracowniczych;

3) ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o zasadach uznawania kwalifikacji zawodowych nabytych
w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej (Dz. U. z 2016 r., poz. 65);

4) porozumienia nr SR.EFS.1/WUP/07 zawartego w dniu 14 sierpnia 2007 r. pomiedzy
Zarzadem Wojewddztwa Mazowieckiego a Wojewddzkim Urzedem Pracy w Warszawie w
sprawie dofinansowania Dziatania 6.1 Poprawa dostgpu do zatrudniania oraz wspierania
aktywnosci zawodowej w regionie i w ramach Priorytetu VI Programu Operacyjnego Kapital
Ludzki w ramach Narodowych Strategicznych Ram  Odniesienia 2007-2013
(z pézn. zm.);

5) porozumienia nt WER/MZ/2015/1 z dnia 13 stycznia 2015 r. w sprawie realizacji PO WER
2014-2020 zawartego pomiedzy Ministrem Infrastruktury i Rozwoju a Wojewodztwem
Mazowieckim, w imieniu ktorego dziala Zarzad reprezentowany przez Dyrektora,
na podstawie pelnomocnictwa z dnia 7 stycznia 2015 r.(z p6zn. zm.);

6) porozumienia nr 1-RF/RF-II-WO/P/15/PZ w sprawie realizacji Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego na lata 2014 — 2020 zawartego w dniu
27.05.2015 r. pomiedzy Zarzadem Wojewddztwa Mazowieckiego a Wojewodzkim Urzedem
Pracy w Warszawie (z podZn. zm.).

§ 4.

Przy realizacji zadan, Urzad wspdtdziata z jednostkami administracji rzadowej, jednostkami
samorzadu terytorialnego, urzedami pracy, organizacjami pracodawcow, poszczegélnymi
pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, organizacjami bezrobotnych, zarzadami funduszy
celowych oraz innymi organizacjami i instytucjami statutowo zajmujacymi si¢ problematyka
rynku pracy.

3Zmienionej uchwata Nr 235/05 z dnia 19 grudnia 2005 r., uchwatg Nr 21/06 z dnia 6 lutego 2006 r., uchwata Nr 15/09 z dnia 9 lutego 2009 r.,
uchwata Nr 20/10 z dnia 2 lutego 2010 r., uchwata Nr 49/11 z dnia 18 kwietnia 2011 r. oraz uchwalg Nr 180/11 z dnia 21 listopada 2011 r.

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2014 r. poz. 1198 oraz z 2015 r. poz. 1220.
2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. 22014 r. poz. 598 i 923 oraz z 20135 r. poz. 978. 1268 i 1830.

4



(U'S]

Rozdzial 11
Kierownictwo Urzedu

§5.

Urzedem kieruje Dyrektor, ktory jest odpowiedzialny za realizacje zadan statutowych oraz
za wykonanie uchwat SWM i ZWM dotyczacych przedmiotu dziatalnosei Urzedu.

Dyrektor kieruje Urzedem przy pomocy bezposrednio mu podlegajacych: Wicedyrektora
ds. Funduszy Europejskich oraz Wicedyrektora ds. Ustlug Rynku Pracy oraz Dyrektorow
Filii.

W czasie nieobecnosci Dyrektora w zakres jego praw i obowigzkéw wchodzi Wicedyrektor
ds. Ushug Rynku Pracy.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora i Wicedyrektora ds. Ustug Rynku Pracy w zakres
praw i obowigzkéw Dyrektora wehodzi Wicedyrektor ds. Funduszy Europejskich.

Rozdzial I11
Komoérki organizacyjne Urzedu

§ 6.

W Urzedzie i jego filiach tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:
1) wydziat;
2) zespol;
3) wieloosobowe stanowisko pracy;
4) samodzielne stanowisko pracy.

W celu realizacji zadan Urzedu Dyrektor moze powoltywaé zespoty zadaniowe.

8%,

Wydziat jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okre$long problematyka
i dziatalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja ulatwia prawidlowe =zarzadzanie nimi w jednej komorce organizacyjnej.
Wydzialem kieruje kierownik.

Zespot jest komérka organizacyjna zajmujaca si¢ okre$long problematyka, ktérg tworzy si¢
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki
niewymagajacej powolania wigkszej komdrki organizacyjnej. Zespotem kieruje kierownik
zespolu. W przypadku zespolu dzialajacego w ramach wydzialu moze by¢ powotany
kierownik zespotu lub zespotem bezposrednio kieruje kierownik wydziatu.

Samodzielne stanowisko lub wieloosobowe stanowisko pracy jest najmniejsza komorka
organizacyjna tworzona dla wyodrebnienia problematyki szczegdlnego rodzaju.
W przypadku wieloosobowego stanowiska pracy Dyrektor moze wyznaczy¢ koordynatora,
z zastrzezeniem § 29 ust. 2.

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej jest komorka organizacyjna,
kierowana przez kierownika, dzialajacg na prawach wydzialu, natomiast w filiach - na
prawach zespotu.

Zesp6t Radcow Prawnych dziata na prawach wieloosobowego stanowiska pracy.



§ 8.

1. W ramach Urze¢du funkcjonujg filie z siedzibami w: Ciechanowie, Ostrotece, Plocku,
Radomiu i Siedlcach.

2. Zasigg terytorialny filii obejmuje odpowiednio:

1) filia w Ciechanowie — powiaty: ciechanowski, mtawski, ptonski i zurominski;

2) fila w Ostrotgce — powiaty: makowski, Ostrotgka-miasto, ostrotecki, ostrowski
1 przasnyski;

3) filia w Plocku — powiaty: gostyninski, Plock-miasto, ptocki i sierpecki;

4) filia w Radomiu — powiaty: biatobrzeski, kozienicki, lipski, przysuski, Radom-miasto,
radomski, szydtowiecki 1 zwolenski;

5) filia w Siedlcach — powiaty: osicki, Siedlce-miasto, siedlecki i sokotowski.

3. Obszar terytorialny obejmujacy m. st. Warszawg oraz powiaty: garwolinski, grodziski,
grojecki, legionowski, minski, nowodworski, otwocki, piaseczynski, pruszkowski, puttuski,
sochaczewski, warszawski zachodni, wegrowski, wotominski, wyszkowski, zyrardowski
bedzie obstugiwany bezposrednio przez komorki organizacyjne Urzedu, o ktérych mowa
w § 9 ust. 1 pkt 1-19. Wydziat Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych
obstuguje bezposrednio obszar calego wojewddztwa mazowieckiego.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna, podzial zadan i kompetencji kierownictwa Urzedu

§9.

1. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace komérki organizacyjne:
1) Wydzial Ksiegowosci i Funduszy — WK,
w ramach ktérego funkcjonuje:
a) Zesp6l ds. Budzetu — WK.I,
b) Zespét ds. Funduszy — WK.II,
¢) Zesp6t ds. Obshugi Finansowej FGSP — WK.III;
2) Wydzial Wdrazania Projektow Konkursowych - WWPK,
w ramach ktérego funkcjonuje:
a) Zespoét ds. Projektéw Konkursowych PO WER — WWPKLI,
b) Zespot ds. Projektéw Konkursowych RPO WM — WWPKLII;
3) Wydzial Wdrazania Projektéw Pozakonkursowych — WWPP,
w ramach ktorego funkcjonuje:
a) Zespot ds. Projektéw Pozakonkursowych PO WER — WWPP.I,
b) Zespot ds. Projektoéw Pozakonkursowych RPO WM — WWPP.II;
4) Wydzial Monitoringu i Pomocy Technicznej — WMP,
w ramach ktérego funkcjonuje:
a) Zespol ds. Monitoringu — WMP.I,
b) Zesp6l ds. Pomocy Technicznej 1 Procedury Odwotawczej — WMP.II;
5) Wydzial Kontroli EFS — WKE,
w ramach ktérego funkcjonuje:
a) Zespot ds. Kontroli Projektow PO WER — WKE.I,
b) Zespdt ds. Kontroli Projektow RPO WM — WKE.IT;
6) Wydzial Informacji, Promocji i Szkolen — WIPS,
w ramach ktérego funkcjonuje:
a) Zespdt ds. Informacji 1 Promocji —-WIPS.I,
b) Zespot ds. Szkolen — WIPS.IT;



7) Zespol ds. Audytu Wewnetrznego — ZA;
8) Wydzial Obstugi Urzedu — WO,
w ramach ktérego funkcjonuje:
a) Zespol ds. Kancelarii Urzedu — WO.I,
b) Zespot ds. Administracyjno — Gospodarczych — WO.II,
¢) Zespot ds. Informatyki — WO.IIT;
9) Zespol ds. Struktur i Organizacji — ZS;
10) Zespél ds. Zaméwien Publicznych — ZZP;
11) Zespél Radcéw Prawnych — ZR;
12) Zespoél ds. Kadr, Szkolen i BHP — ZKS;
13) Wieloosobowe Stanowisko ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig — Z.J;
14) Zespél ds. Kontroli Wewnegtrznej — ZKW;
15) Wydzial Regionalnej Polityki Rynku Pracy — WRP,
w ramach ktorego funkcjonuje:
a) Zespot ds. Wspolpracy Regionalnej — WRP.I,
b) Zespoét ds. Projektow 1 Programdéw Rynku Pracy — WRP.II;
16) Wydzial Mazowieckiego Obserwatorium Rynku Pracy — WM,
w ramach ktérego funkcjonuje:
a) Zespot ds. Badan i Analiz —WMLI,
b) Zespdt ds. Statystyk —WMLIL;
17) Wydzial Obshugi Instytucji i Partneréw Rynku Pracy — WOI,
w ramach ktorego funkcjonuje:
a) Zespol ds. Rejestru Agencji Zatrudnienia — WOLI,
b) Zespot ds. Kontroli Agencji Zatrudnienia — WOLII;
18) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej — CIZ,
w ramach ktorego funkcjonuje:
a) Zespot ds. Poradnictwa Zawodowego —CIZ.1,
b) Zespot ds. Informaciji Zawodowej 1 Przedsigbiorczosci — CIZ.II,
¢) Zespo6t ds. Promocji Zatrudnienia i EURES — CIZ.III;
19) Zesp6él ds. Promocji Urzedu — ZPU;
20) Wydzial Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych — FGSP,
w ramach ktoérego funkcjonuje:
a) Zesp6l ds. Wyptaty Swiadczen z FGSP — FGSP.L,
b) Zesp6t ds. Dochodzenia Zwrotu Naleznosci z FGSP — FGSP.II;
21) Filia w Ciechanowie — FC;
22) Filia w Ostrolece — FO;
23) Filia w Plocku — FP;
24) Filia w Radomiu — FR;
25) Filia w Siedlcach — FS.

2. W filiach funkcjonuja nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Zespot ds. Regionalnej Polityki Rynku Pracy 1 EFS;
2) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej;
3) Wieloosobowe Stanowisko ds. Obstugi Filii.

3. W Urzedzie funkcjonuja:
1) Pemomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych 1 Obronnosci — IN;

2) Pelomocnik ds. Systemu Zarzadzania JakoScia.

4. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu okresla zatacznik do Regulaminu.



§ 10.

1. Dyrektorowi podlegaja:

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

Gléwny Ksiggowy;

Wydzial Ksiegowosci 1 Funduszy;
Wydzial Kontroli EFS;

Wydziat Obstugi Urzedu;

Zespo6t ds. Struktur i Organizacji;
Zespot ds. Kadr, Szkolen i BHP;
Zesp6t Radcow Prawnych;
Zespot ds. Kontroli Wewngtrzne;j;
Zespo6t ds. Promocji Urzedu;

10) Zespot ds. Audytu Wewnetrznego;

11) Zesp6t ds. Zambéwien Publicznych;

12) Wieloosobowe Stanowisko ds. Systemu Zarzadzania Jako$cia;

13) Filie Urzedu w Ciechanowie, Ostrotece, Ptocku, Radomiu i Siedlcach;
14) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych 1 Obronnosci;

15) Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.

2. Wicedyrektorowi ds. Funduszy Europejskich podlegaja:
1) Wydzial Wdrazania Projektow Konkursowych;
2) Wydzial Wdrazania Projektow Pozakonkursowych;
3) Wydzial Monitoringu 1 Pomocy Technicznej;
4) Wydzial Informacji, Promocji 1 Szkolen.

3. Wicedyrektorowi ds. Ustug Rynku Pracy podlegaja:
1) Wydziatl Regionalnej Polityki Rynku Pracy;
2) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej;
3) Wydziat Mazowieckiego Obserwatorium Rynku Pracy;
4) Wydziat Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych;
5) Wydzial Obstugi Instytucji i Partneréw Rynku Pracy.

§11.

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz;

reprezentowanie FGSP na podstawie i w zakresie pelnomocnictwa udzielonego przez
Marszatka;

zatwierdzanie:

a) plandéw finansowych Urzedu (budzetu i funduszy celowych),
b) planéw pracy Urzedu oraz sprawozdan z jego dziatalnosci,
c) planéw kontroli wewnetrzne;j,

d) planéw urlopéw pracownikéw Urzedu,

e) rocznych planéw audytu wewnetrznego;

pelnienie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu;

koordynowanie realizacji zadan komorek organizacyjnych bezposrednio podlegtych;
powolywanie i odwolywanie wicedyrektorow Urzedu, w uzgodnieniu z ZWM;

wydawanie zarzadzen, upowaznien, polecen stuzbowych, pism okdlnych, dotyczacych
funkcjonowania Urzedu;

dokonywanie okresowych ocen wicedyrektorow Urzedu i kierownikéw podlegtych
komérek organizacyjnych;

wydawanie indywidualnych decyzji z zakresu administracji publicznej na podstawie
odrebnych upowaznien;



10) sprawowanie nadzoru nad whasciwa organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu;

11) wspodtdziatanie z organami administracji rzadowej, samorzadami terytorialnymi,
organizacjami spolecznymi, zwigzkami zawodowymi oraz instytucjami dzialajacymi
w zakresie rynku pracy;

12) wspotdziatanie z WRRP w podejmowaniu przedsigwzie¢ zmierzajgcych do ograniczenia
bezrobocia i jego negatywnych skutkéw, w tym tworzenia nowych miejsc pracy;

13) zatwierdzanie materialéw na posiedzenia WRRP;

14) zawieranie porozumien z partnerami rynku pracy w zakresie realizacji zadan statutowych;

15) przedkiadanie Marszatkowi lub ZWM propozycji wystapien o zmiang przepisow
prawnych z zakresu funkcjonowania rynku pracy;

16) planowanie kierunkéw dziatania podleglych komdrek organizacyjnych;

17) sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez podlegle komdrki organizacyjne okreslonych
zagadnien merytorycznych oraz koordynowanie ich dziatan;

18) ustalanie zakresow czynnosci dla kierownikow nadzorowanych komorek organizacyjnych;

19) dysponowanie $rodkami budzetu Urzedu oraz funduszy celowych;

20) organizowanie i planowanie pracy Urzedu oraz nadzor nad realizacjg zadan wynikajacych
z planu pracy;

21) sktadanie wnioskow do wiasciwego Czlonka Zarzadu o wnoszenie opracowanych przez
Urzad materialéw na posiedzenia ZWM;

22) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej w tym
monitoring 1 ocena systemu kontroli zarzadczej w podlegtych komorkach
organizacyjnych;

23) dokonywanie oceny procesu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie, w tym w podlegtych
komorkach organizacyjnych;

24) sprawowanie nadzoru nad zatatwianiem listéw, spraw, skarg 1 wnioskow;

25) sprawowanie nadzoru nad szkoleniami pracownikéw wojewoddzkiego 1 powiatowych
urzedow pracy, realizujacych na terenie wojewddztwa mazowieckiego zadania wynikajace
z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

26) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan z zakresu:

a) bhp i ppoz.,

b) informacji niejawnych i obronnosci;
27) pelnienie roli Przedstawiciela ds. Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym;
28) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan z zakresu:

a) archiwizacji wytwarzanej dokumentacji,

b) inwestycji 1 remontéw obiektow administrowanych przez Urzad,

c¢) gospodarki lokalami biurowymi oraz sprzg¢tem biurowym,

d) wyposazenia i obshigi administracyjno-technicznej, w tym prowadzenie ewidencji

srodkow trwatych w Urzedzie,
e) przestrzegania przepiséw o zamowieniach publicznych,
f) udostepniania informacji publiczne;.

§ 12.

Do kompetencji Wicedyrektorow Urzedu nalezy w szczegdlnodci:

1) inicjowanie i organizowanie dziatan zmierzajacych do promocji zatrudnienia, lagodzenia
skutkoéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej;

2) koordynowanie i realizowanie regionalnej polityki rynku pracy w ramach Regionalnej
Strategii Zatrudnienia;

3) koordynowanie zadain wynikajacych z pelnienia przez Urzad roli IP II dla Dziatania 6.1
PO KL oraz IP dla Dziatan realizowanych w ramach PO, zgodnie z upowaznieniem
wydanym przez Dyrektora;

4) koordynowanie zadan zwigzanych z realizacjg projektow wspdtinansowanych z EFS,
zgodnie z upowaznieniem wydanym przez Dyrektora;
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5) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz, w zakresie powierzonych kompetencji
oraz udzielonych upowaznien;

6) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

7) opiniowanie projektéw uchwal, materiatbw 1 informacji opracowanych przez
nadzorowane komorki organizacyjne przygotowywanych dla organéw Samorzadu
Wojewodztwa Mazowieckiego;

8) koordynowanie realizacji zadan komorek organizacyjnych bezposrednio podleglych;

9) ustalanie zakreséw czynnosci dla kierownikéw nadzorowanych komorek organizacyjnych;

10) dokonywanie okresowych ocen kierownikow podleglych komorek organizacyjnych;

11) wydawanie indywidualnych decyzji z zakresu administracji publicznej na podstawie
odregbnych upowaznien;

12) sprawowanie nadzoru nad wskazanymi w Regulaminie komérkami organizacyjnymi;

13) opiniowanie propozycji awansOw, przeszeregowan, nagrod i premii kierownikow
podlegtych komdrek organizacyjnych i ich pracownikow;

14) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem kontroli zarzadczej w podlegtych komorkach
organizacyjnych;

15) monitorowanie 1 ocena systemu kontroli zarzadczej podlegtych komoérek organizacyjnych
w celu zidentyfikowania ewentualnych probleméw;

16) dokonywanie oceny procesu zarzadzania ryzykiem podlegtych komoérek organizacyjnych;

17) sprawowanie nadzoru nad udostgpnianiem informacji publicznej przez podlegte komorki
organizacyjne;

18) bezposrednia wspoélpraca z filiami Urzedu w zakresie zadan realizowanych przez
nadzorowane komorki organizacyjne.

§ 13.

Dyrektor filii kieruje dziatalnoscia filii i ponosi z tego tytutu pelng odpowiedzialno$é przed

Dyrektorem.

Dyrektora filii zatrudnia Dyrektor.

. Dyrektora filii w czasie jego nieobecnosci zastepuje pracownik przez niego wskazany,
w uzgodnieniu z Dyrektorem.

Dyrektor filii kieruje jej praca, a w szczegdlnoscei:

1) nadzoruje i koordynuje realizacj¢ zadan Urzedu na obszarze dziatania filii;

2) wydaje indywidualne decyzje z zakresu administracji publicznej na podstawie odrebnych

upowaznien;

3) dokonuje okresowych ocen kierownikéw podlegtych komérek organizacyjnych;

4) wystepuje z wnioskami do Dyrektora dotyczacymi spraw kadrowych podlegtych
pracownikow;

5) przekazuje analizy, informacje, sprawozdania o dziatalnoscei filii;

6) wystepuje z wnioskami do Dyrektora dotyczacymi spraw organizacyjnych, wtym
regulaminowych;

7) podejmuje inicjatywy majace na celu przeciwdzialtanie bezrobociu i tagodzenie jego
skutkéw na terenie swojego dziatania — w porozumieniu z lokalnymi partnerami rynku
pracy;

8) realizuje zadania uwzgledniajac wytyczne kierownikow wilasciwych merytorycznie
wydziatow Urzedu;

9) dokonuje wszelkich czynnosci zwiazanych z realizacjg projektoéw wiasnych Urzedu

w ramach programOw operacyjnych wspoHinansowanych ze srodkéw unijnych,

a w szczegolnoscei:

a) zatwierdza protokot z przebiegu oceny formalnej dokumentoéw rekrutacyjnych,

b) przesyla pisemna informacje¢ o powodach odrzucenia dokumentéw rekrutacyjnych,

c) zatwierdza protokét z przebiegu oceny merytorycznej formularzy rekrutacyjnych
kandydatow/kandydatek wraz z odpowiednimi zalgcznikami oraz listy osob
zakwalifikowanych/niezakwalifikowanych do udziatu w projektach,
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d) zatwierdza protokot z przebiegu oceny formalnej wnioskéw o dotacje oraz ostateczna
liste wnioskéw przekazanych do oceny merytorycznej,
e) zatwierdza wstepng liste rankingowa wnioskow,
f) przesyla pisemng informacje do uczestnikéw projektu o wynikach oceny KOW,
g) zatwierdza protokol z posiedzenia KOW oraz ostateczng liste rankingowa wnioskow
rekomendowanych do dofinansowania;
10) odpowiada za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zadan
realizowanych przez filie;
11) opracowuje zakresy obowiazkow dla podlegtych pracownikow;
12) nadzoruje wykonywanie kontroli zarzadczej w filii;
13) monitoruje i ocenia system kontroli zarzadczej w filii;
14) dokonuje oceny procesu zarzadzania ryzykiem w filii;
15) nadzoruje udostepnianie informacji publicznej w filii;
16) podpisuje z upowaznienia zaswiadczenia o udzielonej pomocy de minimis w ramach
projektow wiasnych realizowanych przez filie.

§ 14.

Kierownik komoérki organizacyjnej odpowiada za prawidtowa realizacje zadan komorki.
Kierownika komdrki organizacyjnej w czasie jego nieobecnosci zastepuje pracownik przez
niego wskazany, w uzgodnieniu z Dyrektorem lub Wicedyrektorem Urzedu, ktéremu
komorka podlega.

Do zadan, obowigzkow 1 uprawnien wspdlnych dla kierownikéw komorek organizacyjnych
Urzedu nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie pracy i nadzér nad prawidlowg realizacja zadan podleglej komorki,
wynikajacych z Regulaminu;

2) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zadan przypisanych komérce;

3) utrzymywanie i doskonalenie ZSZ;

4) opracowywanie projektow uchwal, materialow i1 informacji przygotowywanych dla
organéw Samorzadu Wojewddztwa Mazowieckiego;

5) szczegdlowe zapoznawanie pracownikow z zadaniami komodrki organizacyjnej oraz
z zakresem wspOtpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu;

6) przekazywanie informacji i wydawanie polecen podlegtym pracownikom;

7) opracowywanie, inicjowanie oraz biezaca aktualizacja projektow wewnetrznych aktow
normatywnych dotyczgcych zadan podlegle; komorki;

8) realizacja zadan zleconych przez Dyrektora w ramach kontroli zarzadczej;

9) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem kontroli zarzadczej w podleglej komorcee;

10) dokonywanie i dokumentowanie procesu zarzadzania ryzykiem w podleglej komorce;

11) biezace monitorowanie 1 ocena systemu kontroli zarzadczej w podleglej komorce w celu
zidentyfikowania ewentualnych problemdw;

12) dbanie o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegdlnoéci umozliwianie
uczestniczenia w szkoleniach podnoszacych ich kwalifikacje zawodowe;

13) kontrolowanie i akceptowanie prac wykonywanych przez pracownikéw podlegtej komorki
organizacyjnej;

14) dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikow;

15) wystgpowanie z wnioskami w sprawach pracowniczych podleglej komérki, w tym
dotyczacych zatrudniania i1 zwalniania, wysokosci wynagrodzenia, awansowania,
premiowania, nagradzania, karania, a takze zmiany kategorii zaszeregowania podlegtych
pracownikow;

16) koordynowanie dziatan wykonywanych przez filie Urzgdu w zakresie zadan przypisanych
komorce;

17) udzielanie informacji dotyczacych przepiséw obejmujacych zakres dzialania komorki
organizacyjnej;
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18) wspodlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu, w szczegdlnosci w zakresie
opracowywania materialdw (w tym na strong internetowa), opinii i informacji;

19) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
skierowaniem ich do podpisu Dyrektorowi lub Wicedyrektorowi Urzedu;

20) opracowywanie projektéw zakreséw obowiazkéw podlegtych pracownikow;

21) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania
zadan dodatkowych, nieobjetych zakresem obowigzkow;

22) wyznaczanie zastgpstwa pracownika w przypadku jego urlopu lub dhugotrwatej
nieobecnosci;

23) reprezentowanie komdrki organizacyjnej w sprawach nalezacych do zakresu jej dziatan;

24) aktualizowanie zawarto$ci BIP w zakresie zadan komorki;

25) nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych i postanowien Polityki
Bezpieczenstwa Urzedu;

26) akceptowanie wnioskow urlopowych pracownikow podleglej komorki organizacyjne;.

§ 15.

—

Glowny Ksiggowy kieruje Wydzialem Ksiegowos$ci i Funduszy.
2. Glownego Ksiegowego w czasie jego nieobecnosdci zastgpuje Zastgpca Gléwnego
Ksiegowego.
Zastepca Glownego Ksiggowego jest jednoczesnie kierownikiem Zespotu ds. Funduszy.
4. Do zakresu zadan Gtéwnego Ksiggowego, nalezy w szczegdlnoscei:
1) prowadzenie rachunkowosci Urzedu;
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
3) dokonywanie wstgpnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych;

(U8}

§ 16.

Do zadan Wydzialu Ksiegowosci i Funduszy nalezy w szczeg6lnosei:
1) w zakresie funkcjonowania Zespolu ds. Budzetu:

a) koordynowanie planowania i wykorzystania $rodkéw finansowych niezbednych do
realizacji zadan zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu w zakresie:
— realizacji budzetu Urzedu,
— dysponowania i rozliczania $§rodkéw otrzymanych z Funduszu Pracy i EURES,
— naliczania wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen,

b) obstuga finansowo — ksiggowa,

c) obsluga kasowa,

d) sporzadzanie okresowych sprawozdan wynikajacych z zadan finansowo — ksiggowych;

2) w zakresie funkcjonowania Zespolu ds. Funduszy:

a) prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej i wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej
projektow wlasnych realizowanych w ramach EFS,

b) prowadzenie obstugi ksiggowej PO wdrazanych przez Urzad (tryb konkursowy),

¢) prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej PT,

d) sporzadzanie okresowych sprawozdan wynikajacych z zadan finansowo — ksiggowych,

) uczestniczenie w grupach roboczych,

f) biezace aktualizowanie Instrukcji Wykonawczych oraz dokumentéw programowych
w zakresie zadan Zespotu ds. Funduszy w Wydziale Ksiggowosci i Funduszy,

g) opiniowanie dokumentéw programowych przygotowanych przez IZ w zakresie zadan
Zespotu ds. Funduszy w Wydziale Ksiggowosci 1 Funduszy;

3) w zakresie funkcjonowania Zespohu ds. Obstugi Finansowej FGSP:
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a) prowadzenie obshugi finansowo — ksiegowej i wyodrebnionej ewidencji ksiegowej
w zakresie realizacji zadan z FGSP,

b) wyptacanie §wiadczen ze $rodkéw FGSP,

¢) sprawdzanie prawidtowos$ci dokonywanych wyplat w oparciu o ztozone rozliczenie,

d) monitorowanie terminéw sptat naleznosci,

e) planowanie i monitorowanie wykorzystania $rodkéw finansowych z FGSP, niezbednych
do realizacji zadan zwiazanych z obstugg FGSP,

f) sporzadzanie okresowych informacji i sprawozdan dotyczacych FGSP wynikajacych
z zadan finansowo — ksiggowych.

§17.

Do zadan Wydzialu Wdrazania Projektow Konkursowych nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie funkcjonowania Zespolu ds. Projektéw Konkursowych PO WER:

a) wspolpracowanie z Wydziatem Monitoringu i Pomocy Technicznej przy sporzadzaniu
Planu realizacji celéw posrednich i1 koncowych dla Dziatania 1.2 PO WER wdrazanego
przez Urzad,

b) przygotowywanie wkiadu do Planu Dziatania PO WER w oparciu o Plan realizacji celow
posrednich i koncowych,

¢) przygotowywanie i przeprowadzanie konkursow w ramach PO WER,

d) dokonywanie oceny formalnej i merytorycznej wnioskoéw o dofinansowanie projektéw
ztozonych w odpowiedzi na konkursy w ramach PO WER,

e) organizowanie prac KOP w ramach PO WER,

f) prowadzenie negocjacji z projektodawcami,

2) przygotowywanie list rankingowych wnioskdéw ocenionych w ramach konkurséw,

h) zawiadamianie = projektodawcow o  wynikach oceny zlozonych  wnioskow
o dofinansowanie projektéw,

1) przygotowywanie umoéw o dofinansowanie projektow wylonionych w ramach PO WER,

7) weryfikowanie propozycji zmian w projektach i przygotowywanie aneksow do umow,

k) monitorowanie projektow przyjetych do realizacji w ramach PO WER zaréwno w zakresie
finansowym jak i rzeczowym,

1) weryfikowanie wnioskow o platnos¢ sktadanych przez beneficjentow pod wzgledem
merytorycznym i formalno — rachunkowym, w tym réwniez w oparciu o 5% dokumentow
zrodlowych zgodnie z procedura analizy poglgbionej w przypadku projektow z
perspektywy finansowej 2014-2020,

m)wzywanie do zwrotu kwot nieprawidtowo wydatkowanych w ramach Dziatania 1.2 PO
WER oraz wyjasnien dotyczacych zwracanych srodkow przez beneficjentow,

n) przygotowywanie dyspozycji przekazania srodkow na rzecz beneficjentdéw,

0) wprowadzanie danych do systemdéw SL2014 1 SOWA,

p) wspotpracowanie z pozostalymi komoérkami zaangazowanymi we wdrazanie PO
w Urzedzie,

q) przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Wydziatu Kontroli EFS,

r) zamykanie i rozliczanie projektow po zakonczeniu ich realizacji, w tym przeprowadzanie
kontroli na dokumentach — kontrola realizacji projektéw na zakonczenie,

s) przygotowywanie dokumentéw do kontroli na potrzeby jednostek kontrolujacych,

t) oglaszanie naboru na ekspertéw i prowadzenie rejestru ekspertéw powolywanych do
KOP,

u) opracowanie i modyfikacja Instrukcji Wykonawczych zwigzanych z realizacja Dziatania
1.2 PO WER, wskazujgcych niezbgdne czynnosci, komorki i stanowiska odpowiedzialne
za ich wykonanie oraz terminy ich realizacji,

v) wspoludzial w realizacji Wojewddzkiego Programu Wyréwnywania Szans Osob
Niepelnosprawnych 1 Przeciwdzialania Ich Wykluczeniu Spolecznemu oraz Pomocy
w Realizacji Zadani na Rzecz Zatrudniania Os6b Niepelnosprawnych,
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w) gromadzenie informacji na temat ostatecznych odbiorcéw pomocy, zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2135
12281),

X) opracowywanie analizy ryzyka wspoélnie z innymi komorkami zaangazowanymi we
wdrazanie PO w Urzedzie;

2) w zakresie funkcjonowania Zespolu ds. Projektow Konkursowych RPO WM:

a) wspotpracowanie z Wydzialem Monitoringu i Pomocy Techniczne] przy sporzadzaniu
Planu wykonania celow posrednich i koncowych dla Dzialan 8.2 1 8.3 wdrazanych przez
Urzad w ramach RPO WM,

b) przygotowywanie i przeprowadzanie konkurséw na projekty w ramach RPO WM zgodnie
z porozumieniem, o ktérym mowa w § 3 ust. 2 pkt 6,

¢) dokonywanie oceny formalnej i merytorycznej skladanych wnioskéw aplikacyjnych
zgodnie z zapisami dokumentéw programowych i przyjetymi procedurami,

d) organizowanie prac KOP w ramach Osi Priorytetowej VIII RPO WM,

e) prowadzenie negocjacji z projektodawcami,

f) przygotowywanie projektow list rankingowych wnioskéw ocenionych w ramach
konkursow dla Osi Priorytetowej VIII RPO WM 1 przedkladanie ich do zatwierdzenia
ZWM,

g) zawiadamianie  projektodawcéw o  wynikach oceny zlozonych  wnioskow
o dofinansowanie projektéw dla Osi Priorytetowej VIII RPO WM,

h) przygotowywanie uméw o dofinansowanie projektow wylonionych w ramach konkursow
dla Osi Priorytetowej VIII RPO WM ogloszonych przez Urzad,

i) weryfikowanie propozycji zmian w projektach 1 przygotowywanie anekséw do
umow/decyzji,

j) monitorowanie projektow przyjetych do realizacji w ramach Osi Priorytetowej VIII RPO
WM i PO KL zaréwno w zakresie finansowym jak i rzeczowym,

k) weryfikowanie wnioskéw o platnos¢ sktadanych przez beneficjentéw pod wzgledem
merytorycznym i formalno — rachunkowym,

) wzywanie do zwrotu kwot nieprawidtowo wydatkowanych w ramach RPO WM i1 PO KL
oraz wyjasnien dotyczacych zwracanych $rodkéw przez beneficjentow,

m)przygotowywanie dyspozycji przekazania srodkdéw na rzecz beneficjentow,

n) biezgce wspdipracowanie z beneficjentami w zakresie realizacji projektow realizowanych
w ramach RPO WM i PO KL,

0) wprowadzanie danych do SL2014,

p) przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach do Wydzialu Kontroli EIF'S,

q) zamykanie i rozliczanie projektow po zakonczeniu ich realizacji, w tym przeprowadzanie
kontroli na dokumentach- kontrola realizacji projektow na zakonfczenie,

r) wspolpracowanie z pozostatymi komoérkami zaangazowanymi we wdrazanie PO
w Urzedzie,

s) opracowanie i modyfikacja Instrukecji Wykonawezych IP, zwiazanych z realizacja Dziatan
w ramach Osi Priorytetowej VIII RPO WM, wskazujacych niezbedne czynnosci, komorki
i stanowiska odpowiedzialne za ich wykonanie oraz terminy ich realizacji,

t) uczestniczenie w grupach roboczych zwigzanych z wdrazaniem projektéw w ramach Osi
Priorytetowej VIII RPO WM i PO KL,

u) opiniowanie i konsultowanie dokumentéw programowych przygotowanych przez IZ RPO
WM,

v) wspotpracowanie z IOK ZIT we wdrazaniu Dzialania 8.3.2 RPO WM,

w)wspotudzial w realizacji Wojewodzkiego Programu Wyréwnywania Szans Osob
Niepelnosprawnych 1 Przeciwdziatania Ich Wykluczeniu Spolecznemu oraz Pomocy
w Realizacji Zadan na Rzecz Zatrudniania Oséb Niepelnosprawnych,

x) gromadzenie informacji na temat ostatecznych odbiorcow pomocy, zgodnie z ustawa z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,
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y) opracowywanie analizy ryzyka wspélnie z innymi komodrkami zaangazowanymi we
wdrazanie PO w Urzedzie,

z) prowadzenie czynnosci zwiazanych z zamykaniem Poddziatania 6.1.1 i 6.1.2 w ramach
Dziatania 6.1 POKL.

§ 18.

Do zadan Wydzialu Wdrazania Projektéw Pozakonkursowych nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie funkcjonowania Zespolu ds. Projektow Pozakonkursowych PO WER:

a) wspdlpracowanie z Wydziatem Monitoringu i Pomocy Technicznej przy sporzadzaniu
Planu realizacji celéw posrednich i konicowych dla Dziatania 1.1 PO WER wdrazanego
przez Urzad,

b) przygotowywanie wkiadu do Planu Dziatania PO WER w oparciu o Plan realizacji celow
posrednich 1 koncowych,

c) przygotowywanie 1 przeprowadzanie naboréw na projekty w ramach PO WER,

d) dokonywanie oceny formalnej 1 merytoryczne] wnioskoéw aplikacyjnych sktadanych
w ramach POWER,

e) przygotowywanie list wnioskow o dofinansowanie projektéw ocenionych w ramach
ogloszonych naboréw POWER,

f) zawiadamianie  projektodawcéw o  wynikach oceny zlozonych  wnioskow
o dofinansowanie projektow,

g) przygotowywanie uméw o dofinansowanie projektow wytonionych w ramach naboréw
PO WER ogloszonych przez Urzad,

h) weryfikowanie propozycji zmian w projektach i przygotowywanie anekséw do umow,

1) weryfikowanie wnioskéw o platnos¢ skladanych przez beneficjentow pod wzgledem
merytorycznym i formalno — rachunkowym, w tym réwniez w oparciu o 5% dokumentéw
zrodtowych zgodnie z procedurg analizy poglebionej w przypadku projektow
z perspektywy finansowej 2014-2020,

j) wzywanie do zwrotu kwot nieprawidtowo wydatkowanych w ramach Dziatania 1.1 PO
WER,

k) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow (w tym umowy, wnioski,
aneksy do umow),

1) biezace wspotpracowanie z beneficjentami w zakresie realizacji projektéw,

m)wprowadzanie danych dotyczacych Dziatania 1.1 do systemow informatycznych w celu
monitorowania postgpu finansowego 1 rzeczowego w ramach tego Dzialania,

n) przekazywanie informacji o nieprawidlowosciach do Wydziatu Kontroli EFS,

0) przeprowadzanie kontroli na dokumentach — kontrola realizacji projektéw na zakonczenie,

p) przygotowywanie dokumentdéw do kontroli na potrzeby jednostek kontrolujacych,

q) wspdlpracowanie z pozostalymi komoérkami zaangazowanymi we wdrazanie PO
w Urzedzie,

r) uczestniczenie w grupach roboczych zwigzanych z realizacjg Dzialan PO WER,

s) opiniowanie dokumentéw programowych przygotowanych przez IZ,

t) opracowywanie 1 modyfikacja Instrukeji Wykonawczych zwiazanych z realizacja
Dziatania 1.1 PO WER, wskazujacych niezbedne czynnosci, komdrki i stanowiska
odpowiedzialne za wykonanie tych czynnosci oraz terminy ich realizacji,

u) gromadzenie informacji na temat ostatecznych odbiorcéw pomocy, zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

v) opracowywanie analizy ryzyka wspdlnie z innymi komodrkami zaangazowanymi
we wdrazanie PO w Urzedzie;

2) w zakresie funkcjonowania Zespolu ds. Projektéw Pozakonkursowych RPO WM:
a) wspdipracowanie z Wydziatem Monitoringu i Pomocy Techniczne] przy sporzadzaniu
Planu wykonania celéw posrednich ikoncowych dla Dzialania 8.1 wdrazanego przez
Urzad w ramach RPO WM,
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b) przygotowywanie i przeprowadzanie naboréw w ramach RPO WM,

¢) dokonywanie oceny formalnej i merytorycznej wnioskow aplikacyjnych skladanych
w ramach RPO WM,

d) przygotowywanie list wnioskéw aplikacyjnych w ramach ogloszonych naboréw RPO
WM,

e) zawiadamianie projektodawcéw o  wynikach oceny zlozonych  wnioskow
o dofinansowanie projektow RPO WM,

f) przygotowywanie uméw o dofinansowanie projektow wytonionych w ramach naboréw
RPO WM,

g) weryfikowanie propozycji zmian w projektach i przygotowywanie anekséw do umow,

h) weryfikowanie wnioskéw o platnoéé sktadanych przez beneficjentow pod wzgledem
merytorycznym i formalno — rachunkowym,

i) monitorowanie projektéw przyjetych do realizacji w ramach RPO WM zaréwno w
zakresie finansowym jak i rzeczowym,

j) wzywanie do zwrotu kwot nieprawidlowo wydatkowanych w ramach Dziatania 8.1 RPO
WM,

k) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja projektow (w tym umowy, wnioski,
aneksy do umow),

1) biezace wspdlpracowanie z beneficjentami w zakresie realizacji projektow,

m) wprowadzanie danych do LSI oraz SL2014,

n) przekazywanie informacji o nieprawidlowo$ciach do Wydzialu Kontroli EFS,

0) przeprowadzanie kontroli na dokumentach — kontrola realizacji projektow
na zakonczenie,

p) przygotowywanie dokumentéw do kontroli na potrzeby jednostek kontrolujacych,

q) wspolpracowanie z pozostaltymi komérkami zaangazowanymi we wdrazanie PO
w Urzedzie; uczestniczenie w grupach roboczych zwigzanych z realizacja Dziatania 8.1
w ramach RPO WM,

r) opiniowanie i konsultowanie dokumentéw programowych przygotowanych przez IZ RPO
WM,

s) opracowywanie i modyfikacja Instrukcji Wykonawczych IP zwiazanych z realizacja
Dziatania 8.1 RPO, wskazujgcych niezbedne czynnosci, komorki i stanowiska
odpowiedzialne za wykonanie tych czynnosci oraz terminy ich realizacji,

t) odzyskiwanie nieprawidlowosci oraz korekt finansowych po zakonczeniu realizacji
projektéw w ramach SPO RZL i PO KL,

u) gromadzenie informacji na temat ostatecznych odbiorcéw pomocy, zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

v) opracowywanie analizy ryzyka wspélnie z innymi komoérkami zaangazowanymi
we wdrazanie PO w Urzedzie,

w) prowadzenie czynno$ci zwiazanych z zamykaniem Poddziatania 6.1.3 w ramach
Dziatania 6.1 PO KL.

§ 19.

Do zadan Wydzialu Monitoringu i Pomocy Technicznej nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie funkcjonowania Zespotu ds. Monitoringu:

a) sporzadzanic we wspolpracy z Wydzialem Wdrazania Projektéw Pozakonkursowych
i Wydzialem Wdrazania Projektéw Konkursowych Planu realizacji celéw posrednich
i koncowych dla Dziatania 1.1 oraz 1.2. PO WER wdrazanych przez Urzad,

b) przygotowywanie we wspolpracy z Wydzialem Wdrazania Projektéw Konkursowych,
Wydzialem Wdrazania Projektow Pozakonkursowych, Wydzialem Mazowieckiego
Obserwatorium Rynku Pracy oraz Wydziatem Regionalnej Polityki Rynku Pracy Planow
Dziatania PO WER w oparciu o Plan realizacji celéw posrednich 1 koncowych,
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¢) monitorowanie postgpdw w realizacji celéw rocznych, posrednich, koficowych w ramach
PO wdrazanych przez Urzad,

d) weryfikowanie przekazywanej przez Beneficjenta czesci sprawozdawczej wnioskéw
o platnos¢ dotyczacej charakterystyki uczestnikow projektow realizowanych w ramach
PO wdrazanych przez Urzad,

€) monitorowanie poziomu wykorzystania alokacji oraz przeptywow pieni¢znych w ramach
PO realizowanych przez Urzad,

f) sporzadzanie prognoz wydatkéw w ramach PO wdrazanych przez Urzad
i przekazywanie do 1Z,

g) przygotowywanie sprawozdan okresowych i rocznych oraz sprawozdania koncowego
z realizacji PO wdrazanych przez Urzad,

h) przygotowywanie informacji kwartalnych w ramach PO wdrazanych przez Urzad;

1) przygotowywanie planu finansowego Urzedu w zakresie wdrazanych PO (projekty
konkursowe),

J) przygotowywanie sprawozdan z realizacji planu finansowego Urzedu w zakresie
wdrazanych PO (projekty konkursowe),

k) wnioskowanie o Srodki finansowe do IZ na realizacj¢ PO wdrazanych przez Urzad
(projekty konkursowe),

1) wspolpracowanie z IZ przy realizacji badan ewaluacyjnych PO WER,

m) analizowanie dokumentéw dotyczacych sytuacji spoleczno — gospodarczej regionu
majace na celu okreslenie kierunkdéw wsparcia w ramach PO wdrazanych przez Urzad,

n) opiniowanie i konsultowanie dokumentéw programowych przygotowanych przez 1Z;

0) weryfikowanie wydatkow w ramach PO realizowanych przez Urzad i przygotowywanie
Deklaracji wydatkéw od IP do 1Z;

2) w zakresie funkcjonowania Zespolu ds. Pomocy Technicznej i Procedury Odwolawczej:

a) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z procedura odwolawcza w zakresie wskazanym
w art. 55 pkt 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw
w zakresie polityki spojnoéei finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020,

b) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie projektu z PT PO WER, wnioskow
o dofinansowanie projektu i PD PT RPO WM w zakresie procesu wdrazania oraz
koordynacja dziatan realizowanych w ramach PT wymienionych PO,

¢) monitorowanie przeptywow finansowych w ramach PT POWER oraz PT RPO WM
w zakresie procesu wdrazania;

d) wspotpracowanie z Wydziatem Ksiggowosci i Funduszy w zakresie przygotowania
planu finansowego Urzedu w zakresie PT PO WER oraz PT RPO WM w zakresie
procesu wdrazania oraz zmian do przedmiotowego dokumentu,

e) przygotowywanie sprawozdan z realizacji planu finansowego Urzedu w zakresie PT PO
WER oraz PT RPO WM w zakresie procesu wdrazania ,

f) przygotowywanie wnioskow o ptatno$¢ w ramach PT PO WER oraz PT RPO WM
w zakresie procesu wdrazania ,

g) wnioskowanie o $rodki finansowe do IZ na realizacje PT PO WER oraz PT RPO WM
w zakresie procesu wdrazania;

h) przygotowywanie sprawozdan z realizacji PT POKL,

i) opiniowanie i konsultowanie dokumentéw programowych przygotowanych przez [Z
w zakresie zadan zespotu,

j) opracowywanie 1 modyfikacja OFiP oraz Instrukcji Wykonawczych zwiazanych
z realizacja PO, wskazujacych niezbgdne czynnoéci, komorki 1 stanowiska
odpowiedzialne za wykonanie tych czynnosci oraz terminy ich realizacji,

k) opracowywanie analizy ryzyka wspélnie z innymi komoérkami zaangazowanymi
we wdrazanie PO w Urzedzie.
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§ 20.

Do zadan Wydzialu Informacji, Promocji i Szkolen nalezy w szczegélnosci:
1) w zakresie funkcjonowania Zespolu ds. Informacji i Promocji:

2)
b)

c)
d)

3
k)

D

realizowanie dziatan informacyjno — promocyjnych zgodnie ze Strategia komunikacji
Polityki Sp6jnoséci na lata 2014-2020,

prowadzenie Punktu Informacyjnego zgodnie ze standardami Funkcjonowania Sieci
Punktow Informacyjnych FE opracowanych przez IK UP (konsultacje: bezposrednie,
telefoniczne, pisemne, mailowe, spotkania informacyjne/szkolenia),

prowadzenie Punktu przyjmowania wnioskow o dofinansowanie realizacji projektow
sktadanych do Urzedu w ramach oglaszanych konkurséw i naborow,

wspOlpracowanie z instytucjami 1 organizacjami oraz partnerami spolecznymi
i gospodarczymi, ktérzy w swojej dzialalnosci upowszechniaja wiedz¢ o Funduszach
Europejskich,

wspdlpracowanie z pozostalymi komoérkami zaangazowanymi we wdrazanie PO
w Urzedzie,

opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonych dzialan informacyjno — promocyjnych,
wspotudzial w przygotowywaniu wniosku o dofinansowanie projektu z PT PO WER
w zakresie dziatan informacyjno— promocyjnych,

wspOtpracowanie z IZ w zakresie przygotowywania Planu Dziatan Informacyjno —
Promocyjnych oraz jego realizacja,

uczestniczenie w grupach roboczych zwiazanych z informacjg i promocjg PO WER oraz
RPO WM,

opiniowanie i konsultowanie dokumentéw programowych przygotowanych przez I1Z,
w zakresie zadan zespotu,

doradztwo i konsultacje dla beneficjentow na etapie sporzadzania wnioskéw
o dofinansowanie projektow, udzielanie informacji w zakresie dokumentacji
konkursowych/naboru,

opracowywanie i dystrybucja materialéw informacyjnych i promocyjnych dotyczacych
EFS,

m) koordynowanie merytoryczne 1 wspotpracowanie z filiami Urzedu w zakresie informacji

n)
0)

p)

Q)

V)

i promocji o EFS,

opracowywanie analizy ryzyka wspOlnie z innymi komodrkami zaangazowanymi
we wdrazanie PO w Urzedzie,

przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektu i PD PT RPO WM w zakresie
dziatan informacyjno - promocyjnych oraz koordynacja dziatan realizowanych w ramach
PT RPO WM,

monitorowanie przeplywow finansowych w ramach PT RPO WM w zakresie dziatan
informacyjno— promocyjnych,

wspotpracowanie z Wydzialem Ksiggowosci 1 Funduszy w zakresie przygotowania
planu finansowego Urzgdu w zakresie PT RPO WM w zakresie dziatan informacyjno -
promocyjnych oraz zmian do przedmiotowego dokumentu,

przygotowywanie sprawozdan z realizacji planu finansowego Urzgdu w zakresie PT
RPO WM w zakresie dziatan informacyjno — promocyjnych,

przygotowywanie wnioskow o platnos¢ w ramach PT RPO WM w zakresie dziatan
informacyjno— promocyjnych,

wnioskowanie o $rodki finansowe do [Z na realizacje PT RPO WM w zakresie dziatan
informacyjno— promocyjnych,

opracowywanie 1 modyfikacja Instrukcji Wykonawczych zwiazanych z realizacja
dziatan informacyjnych i promocyjnych, wskazujacych niezbgdne czynnosci, komorki
i stanowiska odpowiedzialne za wykonanie tych czynnosci oraz terminy ich realizacji,
wspotudzial w ocenie wnioskdw o dofinansowanie projektu w ramach KOP;

2) w zakresie funkcjonowania Zespolu ds. Szkolen:
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b)

d)
€)

g)

h)
)
3
k)

)

wspotudzial w przygotowywaniu wniosku o dofinansowanie projektu z PT w zakresie
szkolen dla pracownikéow IP, zamdwien wpisujacych sie w katalog dostaw i ustug
realizowanych w formie zakupoéw wspolnych oraz zakupu sprzetu komputerowego dla
pracownikéw zaangazowanych w proces realizacji PO,

organizowanie dzialan szkoleniowych dla pracownikow zaangazowanych w proces
realizacji PO, cztonkéw KOP, a takze potencjalnych beneficjentéw i beneficjentow PO,
koordynowanie merytoryczne i wspotpracowanie z filiami Urzedu w zakresie szkolen
dla potencjalnych beneficjentow i beneficjentéw PO,

prowadzenie spraw w zakresie realizacji zakupdéw wspolnych,

realizowanie dziatan zwiazanych z zakupem sprzgtu komputerowego,

realizowanie dzialan upowszechniajacych wiedze nt. Funduszy Europejskich — konkursy
promocyjne,

koordynowanie w zakresie opiniowania i konsultowania dokumentéw i wytycznych
krajowych oraz programowych zwigzanych z wdrazaniem FE,

administrowanie Bazy Wiedzy o Funduszach Europejskich w zakresie powierzonym
instytucji,

obstuga podstron internetowych poswigconych PO,

biezace wspoOlpracowanie z Portalem Funduszy FEuropejskich oraz Serwisem
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Mazowieckiego w zakresie
zamieszczania informacji zgodnie z wymaganiami okreslonymi w dokumentach
programowych,

administrowanie systemami wspomagajgcymi PO WER oraz RPO WM (w tym LSI, SL,
SOWA) w zakresie uprawnien instytucji,

obstuga informatyczna pracownikéw zaangazowanych w proces realizacji PO
w zakresie konfiguracji urzadzen i osprzgtu komputerowego, instalowania nowych
stanowisk pracy, wymiany materiatow eksploatacyjnych, obstugi multimedialne;
spotkan oraz szkolen, budowy narzedzi analitycznych do obstugi PO wdrazanych przez
WUP; wsparcie w procesie tworzenia raportow analitycznych z realizacji PO WER oraz
RPO WM w systemie Oracle BIEE,

wspdtpracowanie z pozostatymi komoérkami zaangazowanymi we wdrazanie PO
w Urzedzie;

wspotudziat w ocenie wnioskdéw o dofinansowanie projektu w ramach KOP;
opracowywanie i modyfikacja Instrukcji Wykonawczych zwigzanych z realizacja
dziatan szkoleniowych dla pracownikow IP, wskazujacych niezbedne czynnosci,
komérki i stanowiska odpowiedzialne za wykonanie tych czynnosci oraz terminy ich
realizacji.

§21.

Do zadan Wydzialu Kontroli EFS nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie funkcjonowania Zespolu ds. Kontroli Projektow PO WER:

2)
b)

c)
d)

przygotowywanie Rocznych Planow Kontroli IP,

dokonywanie analizy  ryzyka  realizowanych  projektow  konkursowych
i pozakonkursowych w ramach PO WER oraz jej aktualizacji i na tej podstawie
przeprowadzanie kontroli projektéw najbardziej ryzykownych,

sporzadzanie informacji dotyczacych wykonanych kontroli projektéw konkursowych
1 pozakonkursowych w ramach PO WER,

przeprowadzanie kontroli projektéw konkursowych i pozakonkursowych w ramach PO
WER oraz sporzadzanic informacji pokontrolnych wraz z ewentualnymi zaleceniami
pokontrolnymi lub rekomendacjami oraz monitorowanie ich wdrozenia,
przeprowadzanie kontroli na dokumentach - kontrola realizacji projektow na
zakonczenie (opcjonalnie w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie Beneficjenta),
przeprowadzanie kontroli trwatosci projektow realizowanych w ramach PO WER,
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g)

h)
)

1)

k)

)

m)

n)
0)

p)

Q)

prowadzenie biezacych spraw zwigzanych z kontrolg realizowanych projektow
konkursowych i pozakonkursowych w ramach PO WER,

raportowanie o nieprawidlowosciach oraz biezacy monitoring zwrotu srodkéw,
prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz wydawanie postanowief/decyzji,
o ktérych mowa w art. 61, art. 189 ust. 3b, art. 64 ustawy o finansach publicznych,
zglaszanie podmiotéw do Rejestru podmiotéw wykluczonych z mozliwosci otrzymania
$rodkéw przeznaczonych na realizacje programow finansowanych z udziatem srodkow
europejskich, prowadzonego przez Ministra Finansow,

odzyskiwanie kwot podlegajacych zwrotowi, w szczegdlnosci kwot zwigzanych
z natozeniem korekt finansowych na zasadach okre§lonych w ustawie o finansach
publicznych i w umowie o dofinansowanie projektu lub decyzji o dofinansowaniu
projektu przygotowywanie dokumentéw dot. kontroli na potrzeby jednostki
kontrolujacej realizowanie projektow w ramach PO WER,

wprowadzanie danych do systemow SL2014, nIMS,

opracowywanie okresowych sprawozdan dotyczacych wynikéw kontroli realizowanych
projektoéw konkursowych i pozakonkursowych,

uczestniczenie w grupach roboczych zwigzanych z realizacjag PO WER,

opiniowanie i konsultowanie dokumentéw programowych przygotowanych przez IZ,
w zakresie zadan zespotu,

opracowywanie analizy ryzyka wspélnie z innymi komoérkami zaangazowanymi we
wdrazanie PO w Urzedzie,

opracowywanie i modyfikacja Instrukcji Wykonawczych IP, zwiazanych z realizacja
Dziatan PO WER, wskazujacych niezbedne czynnosci, komoérki i stanowiska
odpowiedzialne za ich wykonanie oraz terminy ich realizacji;

2) w zakresie funkcjonowania Zespolu ds. Kontroli Projektéw RPO WM:

)
b)
0)

d)

€)

f)
g)

h)
1)
1)

k)

D

przygotowywanie Rocznych Planéw Kontroli IP,

dokonywanie  analizy  ryzyka  realizowanych  projektéw  konkursowych
i pozakonkursowych w ramach RPO WM oraz jej aktualizacji i na tej podstawie
przeprowadzanie kontroli projektow najbardziej ryzykownych,

sporzadzanie informacji dotyczacych wykonanych kontroli projektéw konkursowych
1 pozakonkursowych w ramach RPO WM,

przeprowadzanie kontroli projektéw konkursowych i pozakonkursowych w ramach RPO
WM oraz sporzadzanie informacji pokontrolnych wraz z ewentualnymi zaleceniami
pokontrolnymi lub rekomendacjami oraz monitorowanie ich wdrozenia,
przeprowadzanie kontroli na dokumentach - kontrola realizacji projektow na
zakonczenie (opcjonalnie w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie Beneficjenta),
przeprowadzanie kontroli trwatosci projektéw realizowanych w ramach RPO WM,
prowadzenie biezacych spraw zwiazanych z kontrola realizowanych projektow
konkursowych 1 pozakonkursowych w ramach RPO WM,

raportowanie o nieprawidtowosciach oraz biezacy monitoring zwrotu srodkow,
prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz wydawanie postanowien/decyzji,
o ktérych mowa w art. 61, art. 189 ust. 3b, art. 64 ustawy o finansach publicznych,
zglaszanie podmiotow do Rejestru podmiotow wykluczonych z mozliwosci otrzymania
$rodkéw przeznaczonych na realizacje programow finansowanych z udziatem srodkow
europejskich, prowadzonego przez Ministra Finansow,

odzyskiwanie kwot podlegajacych zwrotowi, w szczegélnosci kwot zwigzanych
z natozeniem korekt finansowych na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych i w umowie o dofinansowanie projektu lub decyzji o dofinansowaniu
projektu,

przekazywanie zawiadomien o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych do
wiasciwych organdéw orzekajacych w sprawie,

m) przygotowywanie dokumentéw dot. kontroli na potrzeby jednostki kontrolujgcej

realizowanie projektow w ramach RPO WM,

20



n)
0)

p)
r)

wprowadzanie danych do systeméow SL2014, nIMS,

opracowywanie okresowych sprawozdan dotyczacych wynikéw kontroli realizowanych
projektéw konkursowych i pozakonkursowych,

uczestniczenie w grupach roboczych zwiazanych z realizacja RPO WM,

opiniowanie dokumentéw programowych przygotowanych przez IZ,

opracowywanie analizy ryzyka wspélnie z innymi komorkami zaangazowanymi we
wdrazanie PO w Urzedzie,

opracowywanie i modyfikacja Instrukcji Wykonawczych IP, zwiazanych z realizacja
Dziatan RPO WM, wskazujacych niezbedne czynnosdci, komodrki i stanowiska
odpowiedzialne za ich wykonanie oraz terminy ich realizacji.

§ 22.

Do zakresu dziatania Zespolu ds. Audytu Wewnetrznego nalezy w szczegdlnosei:

1) przedstawianie Dyrektorowi obiektywnej i niezaleznej oceny adekwatnosci, skutecznosci
1 efektywnosci kontroli zarzadcze] w Urzedzie (I poziom kontroli zarzadczej);
2) dokonywanie oceny kontroli zarzadczej I poziomu polegajacej na:

3)
4)
S)

6)
7)

8)
9)

a)
b)
c)
d)
e)
9]
g)

badaniu zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz z procedurami wewnetrznymi,
badaniu skutecznosci i efektywnosci dziatania,

badaniu wiarygodno$ci sprawozdan finansowych,

weryfikacji poziomu ochrony zasobow,

badaniu przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

badaniu efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

weryfikacji procesu zarzadzania ryzykiem;

przygotowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego;

sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni;

przekazywanie do Marszatka rocznego planu audytu wewnetrznego i sprawozdania
z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni;

realizowanie zadan audytowych na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego;
realizowanie czynnosci doradczych, w tym skladanie wnioskéw majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania Urzedu;

realizowanie czynno$ci sprawdzajacych poziom wdrozenia zalecen audytowych;
wspoldziatanie z podmiotami uprawnionymi do przeprowadzania kontroli w Urzedzie w

zakresie zwiazanym z wdrazaniem PO przez Urzad,

10) dokonywanie analizy obszarow ryzyka w zakresie dziatania Urzedu;

11) prowadzenie akt biezacych i statych audytu wewnetrznego;

12) realizowanie postanowien zawartych w porozumieniach i umowach zewngtrznych Urzedu
w zakresie audytu wewnetrznego.

§ 23.

Do zadan Wydzialu Obstugi Urzedu nalezy w szczeg6lnoscei:
1) w zakresie funkcjonowania Zespotu ds. Kancelarii Urzedu:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

2
h)

przyjmowanie 1 wysytanie korespondencji Urzedu,

prowadzenie rejestru korespondencji przyjmowanej oraz wysylanej z Urzedu zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna,

dostarczanie korespondencji pomig¢dzy siedzibami Urzedu,

monitorowanie prawidtowos$ci obiegu dokumentow w Urzedzie,

obstugiwanie elektronicznego podsystemu obiegu dokumentéw ¢ — DOK,

przyjmowanie korespondencji faksowej oraz poczty elektronicznej Urzedu,

prowadzenie Punktu Informacyjnego i obstuga centrali telefonicznej,

dystrybuowanie prasy;

2) w zakresie funkcjonowania Zespolu ds. Administracyjno — Gospodarczych:
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a) wspotpracowanie z kancelarig Urzedu w zakresie transportu korespondenc;i,
b) zabezpieczenie mienia Urzedu i prowadzenie gospodarki $rodkami rzeczowymi,
c) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych 1 pozostatych skiadnikéw majatkowych
w zakresie ilosciowym,

d) planowanie i realizacja zadaf inwestycyjnych, modernizacji i remontéw Urzedu,

e) sprawowanie nadzoru 1  monitorowanie  zawartych ~umow  zwigzanych
z administrowaniem budynkow oraz uméw zawartych z dostawcami mediow 1 ustug;

f) zaopatrzenie Urzedu w $rodki techniczno-biurowe i socjalne,

g) zabezpieczenie techniczne narad i spotkan organizowanych w Urzedzie,

h) nadzorowanie eksploatacji sprzgtu i urzadzen biurowych,

i) prowadzenie archiwum zaktadowego,

j)  uaktualnianie spisu telefonéw pracownikéw Urzedu, w oparciu o informacje o zmianach;

otrzymywane od kierownikow komorek organizacyjnych;
3) w zakresie funkcjonowania Zespolu ds. Informatyki:

a) opracowywanie  szczegdlnych  wymagan  bezpieczenstwa  systemow 1 sieci
teleinformatycznych shuzacych do wytwarzania, przetwarzania, przechowywania lub
przekazywania informacji niejawnych,

b) opracowywanie procedur bezpieczne]j eksploatacji systemdéw informatycznych,

¢) biezace kontrolowanie zgodnosci funkcjonowania sieci i systemu teleinformatycznego ze
szczegblnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz kontrola przestrzegania procedur
bezpieczne] eksploatacji systemoéw informatycznych,

d) analizowanie funkcjonowania i stanu transferu sieci oraz tacza internetowego,

¢) konserwowanie i sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem serwerow,

f) instalowanie i konfigurowanie zestawow komputerowych,

g) obshugiwanie multimedialne konferencji,

h) obstugiwanie administracyjno - systemowe aplikacji zainstalowanych na stanowiskach
komputerowych 1 serwerach w Urzedzie (m.in.: Windows, system ksiggowo — kadrowy
QNT, system wspomagajacy system naboru i oceny wnioskow o dofinansowanie
w ramach EFS, system wspomagajacy realizacje wyplat ze $rodkéw FGSP SOWA,
System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw — EDOK, Platnik, Lex, Serwis Prawa
Pracy, Vademecum Gt. Ksiggowego),

1) obstuga techniczna strony internetowej Urzedu,

j) doradztwo techniczne i funkcjonalne do prowadzonych procedur przetargowych
dotyczacych zakupéw sprzetu komputerowego w ramach projektow wspotfinansowanych
przez EES,

k) sprawowanie nadzoru nad infrastrukturg informatyczng i utrzymanie ciaglosci pracy
systemdw informatycznych w filiach Urzedu,

1) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem ciaglosci dziatania wydzielonej sieci elektrycznej
przeznaczonej do zasilania gniazdek komputerowych (kontrola przeciazen, ocena stanu
technicznego osprzetu elektrycznego),

m)serwisowanie programowo sprzgtowe — naprawa uszkodzen aplikacji, baz danych oraz
przeprowadzanie drobnych napraw sprzgtowych,

n) sprawowanie nadzoru nad realizacja zasad Polityki Bezpieczenstwa,

o) dokonywanie zakupdéw sprzetu komputerowego, osprzetu, licencji, aktualizacji,
materiatow eksploatacyjnych, utrzymanie ustug internetowych wspomagajacych prace
urzedu (m.in.: hosting skrzynek e-mail, Exchange, BIP, itp.),

p) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego uzytkowanego przez pracownikow

i harmonogramu jego wymiany,

q) obstug techniczna KOP.

§ 24.

Do zadan Zespolu ds. Struktur i Organizacji nalezy w szczegdlnosci:
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1) opracowywanie projektu statutu, regulaminu organizacyjnego i ich zmian;

2) opracowywanie planow pracy Urzedu;

3) opracowywanie sprawozdan z dziatalnoéci Urzedu;

4) wspolpracowanie z Wydzialem Zarzadu w Departamencie Organizacji UMWM
w zakresie przygotowywania sprawozdan o sposobie realizacji uchwat ZWM oraz SWM;

5) wspdlpraca organizacyjna z wlasciwymi merytorycznie wydziatami przygotowujacymi
projekty uchwat ZWM oraz SWM;

6) rejestrowanie 1 przechowywanie zarzadzen i innych dokumentow wydawanych przez
Dyrektora;

7) opracowywanie projektow zarzadzen i innych dokumentéw Dyrektora zwigzanych
z zakresem dziatania zespotu;

8) wspblpracowanie z wiasciwymi komérkami UMWM w sprawach organizacyjno-
prawnych;

9) wspblpracowanie z organami administracji panstwowej i samorzadu terytorialnego;

10) przygotowywanie, zgodnie 2z okreslonymi procedurami, projektdéw upowaznien
1 pelnomocnictw dla Dyrektora, Wicedyrektoréw i Dyrektoréw filii Urzedu oraz ich
ewidencjonowanie;

11) ewidencjonowanie porozumien zawieranych przez Urzad z partnerami zewnetrznymi
w zakresie realizacji zadan statutowych;

12) przygotowywanie odpowiedzi na listy, wnioski dot. spraw organizacyjnych Urzedu;

13) prowadzenie sekretariatoéw Urzedu;

14) obstuga organizacyjna narad wlasnych zwoltywanych przez Dyrektora;

15) obstuga techniczna WRRP;

16) informowanie komoérek organizacyjnych o aktualnych aktach prawnych opublikowanych
w Dzienniku Ustaw, Monitorze Polskim;

17) analizowanie porzadku obrad posiedzen oraz podjetych ustalen SWM 1 ZWM
w zakresie zadan realizowanych przez Urzad;

18) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu zgodnie z okreslonymi procedurami.

§25.

Do zadan Zespolu ds. Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdlnos$ei:

1) sporzadzanie projektu planu udzielania zamoéwien publicznych;

2) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych do Urzedu
Zamobwien Publicznych;

3) przyjmowanie i opiniowanie wnioskdéw o udzielenie zamdwienia publicznego;

4) przeprowadzanie postepowan o udzielanie zamowien publicznych:
a) sporzadzanie dokumentéw niezbednych do wszczecia i przeprowadzenia postgpowania,
b) specyfikacja istotnych warunkdw zamowienia, zaproszen, wystapien 1 pism

do potencjalnych wykonawcow;

5) przeprowadzanie postgpowan o udzielanie zamoéwienn publicznych, ktorych wartosé
szacunkowa nie uzasadnia stosowania przepisow o zamowieniach publicznych;

6) prowadzenie rejestru postepowan i umow w sprawach udzielania zamodwien publicznych;

7) organizowanie i nadzorowanie pracy komisji przetargowe;j.

§ 26.

Do zakresu zadan Zespolu Radcow Prawnych nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu,
w szczegolnosci poprzez:
1) udzielanie porad i konsultacji prawnych w zakresie stosowania prawa w Urzgdzie;
2) udzielanie wyjasnien i1 sporzadzanie opinii prawnych na potrzeby Urzedu;
3) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw umoéw i1 porozumien zawieranych przez
Urzad;



4)
5)

6)
7)

8)

opiniowanie przedkladanych zabezpieczen i uméw w ramach dziatan Urzedu;

opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktow prawnych, w tym
projektow uchwat;

informowanie Dyrektora i pracownikéw Urzedu o zmianach w obowigzujacym stanie
prawnym w zakresie objetym dziatalnoscia Urzedu;

reprezentowanie Urzedu przed sadami, organami administracji publicznej 1 innymi
jednostkami administracyjnymi w ramach udzielonego pelnomocnictwa;

prowadzenie repertorium spraw sadowych.

§27.

Do zadan Zespolu ds. Kadr, Szkolen i BHP nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu;

zarzadzanie danymi dotyczacymi skladnikoéw placy pracownikow;

zglaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikow i ich rodzin oraz os6b zatrudnionych
na podstawie uméw cywilno — prawnych w Zakladzie Ubezpieczen Spolecznych;
prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami do wynagrodzenia dla pracownikow
publicznych stuzb zatrudnienia i specjalistow ds. programow;

przygotowywanie planu zatrudnienia i danych do planu finansowego;

prowadzenie rekrutacji pracownikow;

prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem ocen okresowych pracownikow;
obstugiwanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzedu;

10) sporzgdzanie analiz i sprawozdan do Gléwnego Urzedu Statystycznego 1 Panstwowego

Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk uczniow 1 studentéw oraz stazy;
12) rozliczanie czasu pracy zatrudnionych pracownikoéw 1 sprawowanie kontroli nad

przestrzeganiem dyscypliny pracy;

13) ewidencjonowanie wyjazdow stuzbowych oprécz wyjazdéw pracownikéw zatrudnionych

w filiach;

14) opracowywanie opisu stanowisk;
15) prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i higiena pracy pracownikéow Urzedu,

w tym w szczego6lnodcei:

a) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow 1 zasad bhp,
ze szezegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy,

b) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

¢) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bhp zawierajacych propozycje przedsigwzigc¢ technicznych i1 organizacyjnych
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia 1 zdrowia pracownikow oraz
poprawe warunkow pracy,

d) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje sig¢ pomieszczenia pracy,

e) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy,

f) udzial w ustalaniu okoliczno$ci 1 przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i1 okolicznosci tych
wypadkow,

g) doradzanie w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bhp,

h) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze si¢ z wykonywang

praca,
i) prowadzenie szkolen wstgpnych i organizowanie szkolen okresowych w zakresie bhp

1 ppoz.,
24



J) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi pracownikdéw oraz wspotpraca
z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad pracownikami,
zawieranie umow dotyczacych profilaktycznych badan lekarskich pracownikow,

k) organizowanie przeprowadzania okresowych kontroli sprzetu przeciwpozarowego,
dbatos¢ o prawidiowe i terminowe wykonywanie prac konserwatorskich,

1) prowadzenie innych spraw zwigzanych z ppoz.

§28.

Do zakresu zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obronno$ci nalezy
w szczegblnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow Urzedu przepiséw o ochronie informacji
niejawnych;

opracowywanie instrukcji i planéw ochrony informacji niejawnych i nadzér nad ich
realizacja;

realizowanie procedur bezpieczenstwa osobowego, wydawanie po$wiadczen
bezpieczenstwa;

prowadzenie wykazu stanowisk oraz 0sob dopuszczonych do pracy na stanowiskach,
z ktérymi wiagze si¢ dostep do informacji niejawnych;

prowadzenie okresowych kontroli stanu ochrony informacji niejawnych, ewidencji
materiatéw 1 obiegu dokumentoéw niejawnych;

opracowywanie 1 utrzymywanie w stalej aktualnosci dokumentacji obronnej Urzedu;
planowanie i organizowanie szkolen z zakresu ochrony informacji niejawnych;
prowadzenie ewidencji dokumentéw oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone™;

koordynowanie i prowadzenie szkolen zwigzanych z obronnoscia;

10) opieka i koordynacja nad Statym Dyzurem Dyrektora Urzedu oraz jego obsada osobowa;
11) reklamowanie pracownikéw od obowiazku pehienia czynnej stuzby wojskowej w razie

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.
§ 29.

Do zakresu zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Systemu Zarzadzania JakoScia
nalezy w szczegolnosci:

wdrazanie, utrzymywanie i1 doskonalenie w Urzedzie ZSZ;

planowanie wewnetrznych auditéw jakosci i nadzér nad usuwaniem stwierdzonych
niezgodnosci;

koordynowanie prac zespotu auditoréw wewnetrznych;

koordynowanie dziatan zwigzanych z auditami zewnetrznymi systemow jakosci;

badanie satysfakeji klienta;

monitorowanie wspolpracy miedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu;

monitorowanie pracy Urzedu na podstawie ,,Karty Zadowolenia Klienta Wojewodzkiego
Urzedu Pracy w Warszawie™;

planowanie 1 organizowanie Przegladow Zarzadzania;

opracowywanie zbiorczych wynikéw analizy ryzyka w zidentyfikowanych procesach;

10) rekomendowanie Dyrektorowi Urzedu Akceptowalnego Poziomu Ryzyka;
11) prowadzenie Rejestru Ryzyka;
12) przeprowadzenie w ramach odrebnego procesu, samooceny w zakresie stosowania

standardow kontroli zarzadczej dla kierownika komoérki organizacyjnej oraz pracownikow
Urzedu;

13) opracowywanie i przekazywanie Dyrektorowi Urzedu wynikoéw samooceny w zakresie

stosowania standardoéw kontroli zarzadczej;

14) doskonalenie komunikacji z klientem Urzgdu.
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2,

Prace Wieloosobowego Stanowiska ds. Systemu Zarzgdzania Jako$cia koordynuje
Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania JakosScia.

§ 30.

Do zakresu zadan Zespolu ds. Kontroli Wewnetrznej nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)
3)
6)
7)
8)
9)

opracowywanie planu kontroli;

organizowanie 1 przeprowadzanie kontroli wewngtrznej na podstawie planu kontroli lub na
zlecenie Dyrektora;

organizowanie i przeprowadzanie kontroli dzialan w zakresie projektéw 1 programow
realizowanych przez Urzad lub z jego udzialem;

kontrolowanie projektow wiasnych Urzedu;

prowadzenie spraw z zakresu wspdtpracy z organami kontroli zewnetrznej;
kontrolowanie realizacji zalecen organdéw kontroli zewngtrzne;j;

wspolpracowanie z audytorem;

prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow;

prowadzenie spraw z zakresu skarg 1 wnioskoéw wplywajacych do Urzedu;

10) prowadzenie ksigzki kontroli;

11) koordynowanie dziatan organizacyjnych komorek Urzedu w zakresie obstugi kontroli

zewngtrznych.

§ 31.

Do zadan Wydzialu Regionalnej Polityki Rynku Pracy nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie funkcjonowania Zespolu ds. Wspélpracy Regionalnej:

a)

b)
c)

d)

i)
i)

prowadzenie spraw z zakresu okreslania i koordynowania regionalnej polityki rynku
pracy 1 rozwoju zasobdéw ludzkich w odniesieniu do krajowej polityki rynku pracy przez
przygotowanie i realizacje regionalnego planu dzialan na rzecz zatrudnienia,
sporzadzanie sprawozdania z realizacji regionalnego planu dziatan na rzecz zatrudnienia,
koordynowanie na terenie wojewddztwa realizacji programéw aktywizacji zawodowe]j
finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy pozostajace]j w dyspozycji ministra
wiasciwego do spraw pracy,

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu efektywnosci wykorzystania przyznanych
srodkow rezerwy Funduszu Pracy,

zlecanie dziatan aktywizacyjnych, w tym koordynacja dzialan powiatowych urzedow
pracy, nadzor nad realizacjq zlecenia, kontrola 1 monitoring,

dokonywanie podziatu srodkéw Funduszu Pracy (wedlug kryteriow okreslonych przez
SWM) na finansowanie programéw na rzecz promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkdéw
bezrobocia i aktywizacji zawodowej oraz innych fakultatywnych zadan realizowanych
przez powiaty,

opiniowanie wnioskow starostow (prezydentéw miast) o przyznanie z rezerwy Funduszu
Pracy dodatkowych $rodkéw na finansowanie innych fakultatywnych zadan,
weryfikowanie pod wzgledem formalnym wnioskéw powiatowych urzedéw pracy
w sprawie przyznania samorzadom powiatow  Srodkéw  Funduszu Pracy
na finansowanie kosztow nagréd specjalnych oraz skladek na ubezpieczenia spoteczne
od nagrod specjalnych,

wspoldziatanie z WRRP w okredlaniu i realizacji regionalnej polityki rynku pracy
i rozwoju zasobdw ludzkich,

prowadzenie dialogu spotecznego w zakresie polityki zatrudnienia;

2) w zakresie funkcjonowania Zespolu ds. Projektow i Programow Rynku Pracy:
a) inicjowanie programéw regionalnych 1 ich realizowanie Ww porozumieniu

z powiatowymi urzedami pracy,

b) realizowanie zadan zwiazanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym,
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¢) prowadzenie dialogu spolecznego w zakresie ksztalcenia ustawicznego,

d) koordynowanie zadan zwiazanych z realizacja projektow filii Urzedu,

¢) prowadzenie sprawozdawczo$ci z udzielonej pomocy de minimis,

f) inicjowanie, opracowywanie koncepcji i przygotowywanie aplikacji dla projektow
wlasnych finansowanych ze srodkéw unijnych, budzetu panstwa i innych zrédet, ze
szczegblnym uwzglednieniem sytuacji na mazowieckim rynku pracy oraz kierunkow
rozwoju wojewodztwa mazowieckiego,

g) koordynowanie, realizacja oraz rozliczanie projektéw wlasnych,

h) gromadzenie danych o uczestnikach projektéw i wprowadzanie informacji do PEFS,

1) przygotowywanie wnioskOw o wszczecie postepowan o udzielanie zamowien
publicznych wymaganych cyklem realizacji projektoéw wlasnych,

]) przygotowywanie uméw i porozumien niezbednych do realizacji projektéw wihasnych,

k) sporzadzanie wnioskéw Beneficjenta o ptatnosé,

1) przeprowadzanie kontroli uczestnikow  projektéw  zgodnie z  wnioskiem
o dofinansowanie projektu,

m)monitorowanie zgodnosci realizacji zadan i ponoszonych wydatkéw z wnioskiem
o dofinansowanie, harmonogramem realizacji projektu, harmonogramem platnosci
i planem finansowym Urzedu,

n) sporzadzanie informacji i sprawozdan z realizacji zadan,

0) prowadzenie dokumentacji projektéw wiasnych.

§ 32.

Do zadan Wydzialu Mazowieckiego Obserwatorium Rynku Pracy nalezy w szczeg6lnosci:
1) w zakresie funkcjonowania Zespolu ds. Badan i Analiz:

a) prowadzenie dziatan badawczo-analitycznych rynku pracy i edukacji zawodowej

poprzez:

— prowadzenie badan i analiz dotyczacych sytuacji spoteczno-gospodarczej
W regionie,

— opracowywanie koncepcji badan zlecanych i nadzor nad ich realizacja,

— wspolpracowanie z instytucjami krajowymi i miedzynarodowymi w zakresie
kierunkow badan, metod i wskaznikéw w monitoringu rynku pracy i edukacji,

b) wspolpracowanie w zakresie badawczym z organami o$wiatowymi, organizacjami
pozarzadowymi, zwigzkami przedsigbiorcow i pracodawcow i innymi partnerami rynku
pracy na rzecz ksztalcenia i szkolenia zawodowego powigzanego z potrzebami rynku
pracy,

¢) realizowanie wlasnych projektéw badawczych poprzez:

— przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw finansowanych ze srodkow
unijnych, budzetu panstwa i innych Zrdédet,
— koordynowanie, realizacja oraz rozliczanie zgodnie z obowiazujacymi wytycznymi,

d) promowanie i upowszechnianie wynikow badaf i analiz rynku pracy i edukacji
zawodowe] poprzez:

— opracowywanie materiatéw informacyjnych, prezentacji zwiazanych tematycznie
z zakresem merytorycznym badan,

— przygotowywanie wnioskéw i rekomendacji dotyczacych rynku pracy na potrzeby
Urzedu,

— prowadzenie i aktualizacja biblioteki zasobéw informacyjnych,

— organizowanie i udzial w konferencjach i seminariach dotyczacych rynku pracy
i edukacji,

e) wspdlpracowanie z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych
projektow,

f) prowadzenie monitoringu realizacji Strategii Rozwoju Wojewodztwa Mazowieckiego
w obszarze rynku pracy,

g) sporzadzanie informacji i sprawozdan z realizacji zadan;

2) w zakresie funkcjonowania Zespohu ds. Statystyk:
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a) prowadzenie badan statystycznych statystyki publicznej poprzez:
— realizowanie i koordynowanie programu badan statystycznych statystyki publicznej w
czesci dotyczacej obowiazkéw sprawozdawczych wojewddzkiego 1 powiatowych
urzedow pracy,
— przygotowywanie zestawien statystycznych oraz sporzadzanie informacji dotyczacych
wybranych segmentdéw rynku pracy dla partneréw rynku pracy,
— opracowywanie analiz rynku pracy i badanie popytu na pracg, w tym prowadzenie
monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych — w zakresie okreslonym przez
Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej,
— monitorowanie wojewodzkiego rynku pracy w zakresie aktywnych form
przeciwdziatania bezrobociu, wydatkow Funduszu Pracy w poszczegdlnych
programach rynku pracy oraz monitorowanie zwolnien pracownikéw z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy,
— wspdlpracowanie z WRRP w zakresie przedstawiania informacji statystycznych
do wydawanych przez WRRP opinii dotyczacych kierunkéw ksztalcenia, szkolenia
zawodowego oraz zatrudnienia w wojewddztwie,
— wspolpracowanie w zakresie planowania podzialu $rodkéw Funduszu Pracy na
finansowanie programéw na rzecz promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow
bezrobocia 1 aktywizacji zawodowej oraz innych fakultatywnych zadan
realizowanych przez powiaty,
— prowadzenie analiz skutecznosci oddzialywania na rynek pracy szkolen,
przygotowania zawodowego dorostych i stazy oraz upowszechnianie wynikéw tych
analiz przy wspotpracy z PUP,
— coroczne okreslanie i oglaszanie w wojewodzkim dzienniku urzedowym, na
podstawie klasyfikacji zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy, wykazu
zawodow, w ktérych za przygotowanie zawodowe miodocianych pracownikéw moze
by¢ dokonywana refundacja,
— przetwarzanie informacji o bezrobotnych i poszukujacych pracy korzystajacych z
pomocy okreslonej w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy przy
wspolpracy z PUP,
— gromadzenie danych statystycznych i ich analiza z wykorzystaniem posiadanego
oprogramowania informatycznego,
b) zbieranie, agregowanie i przekazywanie do ministra wlasciwego do spraw pracy
informacji dotyczacej wykorzystania srodkdéw przeznaczonych na dofinansowanie
kosztéw szkolef pracownikow objetych rozwigzaniami na rzecz ochrony miejsc pracy,
¢) promowanie 1 upowszechnianie badan statystycznych statystyki publicznej poprzez:
— opracowywanie materialow informacyjnych, prezentacji zwigzanych tematycznie
z zakresem badan statystycznych,

— przygotowywanie wnioskéw i rekomendacji dotyczacych rynku pracy na potrzeby
Urzedu,

— organizowanie 1 udzial w konferencjach i seminariach dotyczacych rynku pracy
i edukacji,

d) realizowanie wlasnych projektéw badawczych poprzez:

— przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie projektow finansowanych ze srodkow
unijnych, budzetu panstwa i innych Zrédet,

— koordynowanie, realizacja oraz rozliczanie zgodnie z obowigzujagcymi wytycznymi,

e) wspolpracowanie w zakresie statystycznym z organami o$wiatowymi, organizacjami
pozarzadowymi, zwigzkami przedsiebiorcow i pracodawcow 1 innymi partnerami rynku
pracy na rzecz ksztalcenia i szkolenia zawodowego powigzanego z potrzebami rynku

pracy,
f) wspodlpracowanie z komodrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych

projektow,
g) sporzgdzanie informacji i sprawozdan z realizacji zadan.
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§ 33.

Do zadan Wydzialu Obslugi Instytucji i Partneréw Rynku Pracy nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie funkcjonowania Zespolu ds. Rejestru Agencji Zatrudnienia:

a) prowadzenie rejestru agencji zatrudnienia oraz wydawanie certyfikatow o dokonaniu

wpisu do rejestru podmiotéw prowadzacych agencje zatrudnienia,

b) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie i wydawanie decyzji
w sprawach: odmowy wpisania podmiotu do rejestru agencji zatrudnienia i wykreslenia

podmiotu z rejestru agencji zatrudnienia,
¢) prowadzenie ewidencji wydanych decyzji administracyjnych,

d) gromadzenie zawiadomien od przedsigbiorcow zagranicznych zamierzajacych $wiadczyé
ustugi w zakresie posrednictwa pracy, doradztwa personalnego, poradnictwa

zawodowego lub pracy tymczasowej na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

e) przyjmowanie i przetwarzanie informacji rocznych o dziatalnosci agencji zatrudnienia
od podmiotow prowadzacych agencje zatrudnienia oraz sporzadzanie i przesylanie
zbiorcze] informacji o dzialalno$ci agencji zatrudnienia do ministra wiasciwego

do spraw pracy,

f) udzielanie klientom Urzedu, w szczegdlno$ci osobom bezrobotnym, poszukujacym
pracy, podmiotom prowadzacym albo zamierzajacym prowadzi¢ agencje zatrudnienia,
informacji o rodzajach i dzialalnosci agencji zatrudnienia, ktére $wiadcza ustugi
w zakresie doradztwa personalnego, poradnictwa zawodowego, posrednictwa pracy
lub pracy tymczasowej albo informacji o zasadach wpisu do rejestru agencji zatrudnienia
1 prowadzenia agencji zatrudnienia zgodnie z przepisami ustawy z dnia 20 kwietnia

2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

g) wspoldziatanie z Panstwowg Inspekcja Pracy w sprawach przestrzegania przepisow
ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

dotyczacych agencji zatrudnienia;
2) w zakresie funkcjonowania Zespohu ds. Kontroli Agencji Zatrudnienia:
a) opracowywanie planow kontroli agencji zatrudnienia,

b) przeprowadzanie kontroli agencji zatrudnienia w zakresie przestrzegania warunkow

prowadzenia agencji zatrudnienia,
¢) sporzadzanie informacji pokontrolnych,
d) prowadzenie ewidencji przeprowadzanych kontroli,

e) stale wspdlpracowanie w zakresie stwierdzonych nieprawidlowosci w funkcjonowaniu

agencji zatrudnienia z Zespolem ds. Rejestru Agencji Zatrudnienia,

f) wspotdziatanie z Panstwowg Inspekcja Pracy w zakresie: ujawnionych w trakcie kontroli
nieprawidlowosci oraz przestrzegania przepisow o promocji zatrudnienia i instytucjach

rynku pracy dotyczacych agencji zatrudnienia,

g) udzielanie klientom Urzgdu, w szczegdlnosci osobom bezrobotnym, poszukujacym
pracy, podmiotom prowadzacym albo zamierzajacym prowadzi¢ agencje zatrudnienia,
informacji o rodzajach i dziatalnoéci agencji zatrudnienia, ktére $wiadczg ushugi w
zakresie doradztwa personalnego, poradnictwa zawodowego, posrednictwa pracy lub
pracy tymczasowej albo informacji o zasadach przeprowadzania kontroli agencji

zatrudnienia,
h) prowadzenie spraw zwigzanych ze shuzba zastepcza,

1) wspoéldziatanie z Ministrem Pracy i1 Polityki Spolecznej w sprawach zwiazanych
z naruszeniem warunkow prowadzenia agencji zatrudnienia przez agencje zatrudnienia

posiadajace akredytacje do prowadzenia posrednictwa pracy w ramach sieci EURES.

§ 34.

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

1) w zakresie funkcjonowania Zespolu ds. Poradnictwa Zawodowego:
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a) swiadczenie ustug poradnictwa zawodowego, w tym:

prowadzenie  indywidualnego 1  grupowego  poradnictwa  zawodowego
z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych zaplanowanie kariery
zawodowej, wybor zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiang pracy,
$wiadczenie porad 1 informacji indywidualnej na odlegtos¢,

udzielanie informacji zawodowej, w tym o mozliwosciach i zakresie pomocy
$wiadczonej przez publiczne stuzby zatrudnienia,

wspomaganie powiatowych urzgdéw pracy w prowadzeniu poradnictwa zawodowego
przez $wiadczenie wyspecjalizowanych ustug w zakresie planowania kariery
zawodowej na rzecz bezrobotnych i poszukujacych pracy,

b) koordynowanie prac centrow w wojewddztwie w zakresie poradnictwa zawodowego,

w tym:

opracowywanie kierunkow oraz planéw dziatan we wspolpracy z innymi centrami,
sporzadzanie analiz i sprawozdan z dzialalnosci centrow w wojewodztwie,
standaryzowanie 1 monitoring prowadzone] dokumentacji,

koordynowanie przygotowywania 1 upowszechniania wykazow porad grupowych,
koordynowanie promocji poradnictwa zawodowego,

¢) koordynowanie poradnictwa zawodowego w publicznych stuzbach zatrudnienia na
terenie wojewoddztwa, w tym:

organizowanie spotkan instruktazowych,

realizowanie dzialan o charakterze metodyczno-szkoleniowym w zakresie ushug
rynku pracy poprzez prowadzenie szkolen merytorycznych dla pracownikéw urzedow
pracy wojewddztwa mazowieckiego,

d) pomaganie w zakresie poradnictwa zawodowego zakltadom pracy w zwigzku
z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

e) udzielanie pracodawcom pomocy we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy
1 jego pracownikéw przez udzielanie porad zawodowych,

f) wspolpracowanie ze szkotami wyzszymi w zakresie wsparcia studentow, absolwentéw
i doktorantow szkot wyzszych w wejsciu na rynek pracy,

@) wspolpracowanie w zakresie prowadzonych dziatan z partnerami rynku pracy,

h) realizowanie dziatan wspierajgcych na rzecz zwigkszenia aktywnosci zawodowej 0sob
niepetnosprawnych na otwartym i chronionym rynku pracy,

i) prowadzenie dokumentacji dotyczacej Swiadczonych ustug,

J) promowanie $§wiadczonych ustug;

2) w zakresie funkcjonowania Zespolu ds. Informacji Zawodowej i Przedsigbiorczosei:

a) realizowanie zadan zwigzanych z $wiadczeniem uslug poradnictwa zawodowego

w zakresie informacji zawodowej poprzez:

udzielanie informacji zawodowej w formie indywidualnej, indywidualnej na
odlegtod¢ oraz grupowej, w tym informowanie o podstawowych zasadach
finansowania, zakladania 1 prowadzenia dzialalnosci gospodarczej oraz
o mozliwosciach i1 zakresie pomocy $§wiadczonej przez publiczne stuzby zatrudnienia,
w tym udzielanie indywidualne] i1 grupowej informacji zawodowej na rzecz
pracodawcow 1 ich pracownikow,

opracowywanie, gromadzenie, aktualizowanie 1 upowszechnianie informacji
zawodowych oraz innych zasobow informacji pomocnych w aktywnym poszukiwaniu
pracy na terenie wojewodztwa, a takze wspdipraca w tym zakresie z powiatowymi
urzedami pracy, akademickimi biurami karier 1 ministrem wlasciwym do spraw pracy
— informacje o charakterze ogdlnokrajowym oraz w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych,

zapewnianie dostepu do stron internetowych, prowadzonych przez urzad obslugujacy
ministra i do internetowych baz danych z zakresu rynku pracy oraz udostgpnianie
zasobow informacji zawodowych do samodzielnego korzystania przez osoby
zarejestrowane lub niezarejestrowane,
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wspomaganie powiatowych urzeddéw pracy poprzez swiadczenie wyspecjalizowanych
ustug w zakresie planowania kariery, w tym przede wszystkim planowania
dziatalnosci gospodarczej,

wspolpracowanie ze szkolami wyzszymi w zakresie wsparcia studentow,
absolwentéw 1 doktorantéw szkdt wyzszych w wejsciu na rynek pracy,

uczestniczenie w targach edukacyjnych i targach pracy,

opracowywanie materialéw informacyjno-promocyjnych Centrum oraz doposazenie
stanowisk doradcéw zawodowych — wydatkowanie $rodkéw z Funduszu Pracy,

b) koordynowanie dziatann centréw w wojewddztwie zwiazanych ze $wiadczeniem ustug
poradnictwa zawodowego w zakresie informacji zawodowej poprzez:

opracowywanie kierunkow i planéw dziatan we wspotpracy z innymi centrami,
sporzadzanie analiz i sprawozdan z dziatalnosci centrow w wojewodztwie,
standaryzowanie 1 monitoring prowadzonej dokumentacji,

koordynowanie opracowywania, aktualizowania 1 upowszechniania zasobéw
informacji,

koordynowanie przygotowywania i upowszechniania wykazow spotkan grupowych,
koordynowanie promocji poradnictwa zawodowego,

koordynowanie doposazenia stanowisk doradcow zawodowych,

¢) koordynowanie w publicznych stuzbach zatrudnienia na terenie wojewodztwa ustug
poradnictwa zawodowego w zakresie informacji zawodowej poprzez:

wspotorganizowanie spotkan instruktazowych,

wspoOtpracowanie przy realizacji dziatan o charakterze metodyczno-szkoleniowym
w zakresie ushug rynku pracy dla pracownikéw wojewodzkiego 1 powiatowych
urzedow prac,

d) wspoipracowanie na terenie wojewodztwa z powiatowymi urzedami pracy w zakresie
organizacji szkolen, przygotowania zawodowego dorostych i stazy, w szczegdlnosci
poprzez:

prowadzenie rejestru instytucji szkoleniowych,

wspieranie metodyczne dziatan powiatowych urzedéw pracy w zakresie organizacji
szkolen, przygotowania zawodowego dorostych i stazy,

popularyzowanie idei uczenia si¢ przez cate zycie i upowszechnianie dobrych praktyk
w zakresie organizacji szkolen, przygotowania zawodowego dorostych i stazy,

e) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych charakter, okres i rodzaj wykonywanej
w Rzeczypospolitej Polskiej dziatalnosci zawodowej;
3) w zakresie funkcjonowania Zespolu ds. Promocji Zatrudnienia i EURES:
a) realizowanie zadan zwiazanych z posrednictwem pracy na terenie Rzeczypospolitej
Polskiej , m.in. poprzez:

informowanie 0s6b poszukujacych pracy oraz pracodawcow i przedsigebiorcow
o zasadach oraz mozliwosciach udzielania pomocy w ramach posrednictwa pracy,
uczestniczenie w targach i gietdach pracy,

zapewnienie w siedzibie urzedu mozliwosci samodzielnego dostepu do informacji
o krajowych ofertach pracy zamieszczonych w internetowe]j bazie ofert pracy,
zapewnienic w siedzibie urzedu mozliwosci samodzielnego zglaszania krajowych
ofert pracy do powiatowych urzedow pracy z wykorzystaniem systemow
teleinformatycznych,

upowszechnianie informacji o targach pracy organizowanych przez powiatowe urzedy
pracy z terenu wojewddztwa,

b) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow miedzy
panstwami  UE/EOG  oraz  panstwami  niebgdacymi  stronami  umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym, ktore zawarty umoweg ze Wspolnota Europejska
1 jej panstwami cztonkowskim w szczegdlnoscei:



— wspieranie i realizacja dzialan sieci EURES, w tym nawiazywanie wspolpracy
z partnerami rynku pracy oraz opracowywanie, realizowanie i monitorowanie
programéw i1 plandw dziatan dla EURES,

— koordynowanie realizacji dziatan EURES przez urzedy pracy na terenie wojewddztwa
we wspdtpracy z ministrem wlasciwym do spraw pracy, samorzgdami powiatowymi
oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES,

— realizowanie zadan zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych
EURES, na terenie dziatania tych partnerstw,

¢) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego
panstw  czlonkowskich UE/EOG, panstw niebgdacych  stronami  umowy

o Europejskim Obszarze Gospodarczym, ktore zawarly umowe ze Wspdlnotg Europejska

1 jej panstwami czltonkowskim oraz panstw, z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarta

dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu spolecznym w zakresie

$wiadczen dla bezrobotnych, a w szczegdlnosei:

— pelnienie funkcji instytucji wlasciwey,

— przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw bezrobotnych o wydanie odpowiednich
dokumentow, w sprawach swiadczen z tytutu bezrobocia,

— wydawanie decyzji w sprawach §wiadczen z tytutu bezrobocia,

d) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych okres zatrudnienia Polakow za granica,

¢) realizowanie zadan zwigzanych z migdzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajacych z odrgbnych przepisow, umow miedzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi,

f) udzielanie informacji o mozliwosciach 1 zakresie pomocy okreslonej w ustawie

1 $wiadczonej przez publiczne stuzby zatrudnienia.

§ 35.

Do zakresu zadan Zespolu ds. Promocji Urzedu nalezy w szczeg6lnosei:

1) zapewnienie obstugi informacyjnej w Urzedzie i codziennego serwisu prasowego;

2) wspotpracowanie z mediami ogélnopolskimi i regionalnymi, w zakresie:
a) opracowywania i przekazywania informacji o biezacej pracy Urzedu,
b) uzgadniania kontaktéw dziennikarzy z dyrektorami oraz innymi pracownikami Urzedu,
¢) organizowania konferencji prasowych,
d) opracowywania sprostowan, polemik i wyjasnien do mediow,
e) udziat w wyjazdach stuzbowych zleconych przez Dyrektora,
f) opracowywania innych materialdow zwigzanych z obsluga informacyjna Dyrektora

i Urzedu;

3) przygotowywanie, redagowanie 1 opracowywanie, we wspolpracy z komodrkami
organizacyjnymi i filiami Urzedu oraz z UMWM, informacji o ich dziatalnosci;

4) nadzor merytoryczny nad strona internetowa: ustalanie zawarto$ci, redagowanie
i akceptowanie tresci a takze wybor optymalnych metod i sposobow prezentowania
wizerunku Urzedu;

5) opracowywanie 1 przekazywanie informacji przeznaczonych do zamieszczenia w Serwisie
Informacyjnym Samorzadu Wojewodztwa Mazowieckiego oraz przygotowywanie
dokumentacji fotograficznej;

6) wydawanie i1 rozpowszechnianie biuletynu informacyjnego Urzedu ,,Mazowiecki Rynek
Pracy™;

7) wspdipracowanie z komdrkami organizacyjnym przy organizowaniu wydarzen
o charakterze promocyjnym;

8) opracowywanie, przygotowywanie, ewidencjonowanie 1 dystrybuowanie materiatow
promocyjno — reklamowych Urzedu;

9) opracowanie, wdrazanie i aktualizacja system identyfikacji wizualnej Urzedu oraz

monitorowanie jego przestrzegania;
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10) prowadzenie rejestru patronatow Urzedu.

§ 36.

Do zakresu zadan Wydzialu Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych nalezy,
w szczegdlnosci:
1) w zakresie funkcjonowania Zespohu ds. Wyplaty Swiadczefi z FGSP:
a) dokonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z realizowaniem zadan wynikajacych
zochrony roszczen pracowniczych w razie niewyplacalnosci pracodawcy,
w szczegblInosci poprzez:

przeprowadzanie analizy wnioskéw 1 wykazéw pod wzgledem formalnym
i merytorycznym,

sporzadzanie pisemnych stanowisk w zakresie przyznania badz odmowy wyplaty
$wiadczen ze $rodkéw FGSP,

ewidencjonowanie spraw oraz opracowywanie okresowych informacji i1 analiz
w zakresie realizowanych zadan na potrzeby Dysponenta $rodkéw FGSP
1 dziatajacych w jego imieniu 0séb,

b) dokonywanie wszelkich czynnosci zwiazanych z realizowaniem zadan na rzecz ochrony
miejsc pracy w szczegdlnosci poprzez:

przeprowadzanie analizy wnioskéw 1 wykazow pod wzgledem formalnym
1 merytorycznym,

sporzadzanie uméw o wyptate Swiadczen,

sporzadzanie stanowisk o odmowie przyznania swiadczen lub o odmowie zawarcia
umowy o wyplate Swiadczen,

dokonywanie wszelkich czynnoéci zwigzanych z udzielaniem pomocy de minimis,
przeprowadzanie kontroli u przedsigbiorcéw w zakresie przestrzegania postanowien
umowy o wyplate §wiadczen,

ewidencjonowanie spraw oraz opracowywanie okresowych informacji 1 analiz
w zakresie realizowanych zadan na potrzeby Dysponenta $rodkéw FGSP
1 dzialajacych w jego imieniu 0sob,

¢) realizowanie zadan zwiazanych z udzielaniem nieoprocentowanej pozyczki na skutek
powodzl w szczegolnosci poprzez:

przeprowadzanie analizy wnioskow 1 wykazéw pod wzgledem formalnym
1 merytorycznym,

sporzadzanie stanowisk o przekazaniu rodkéw badz o odrzuceniu wniosku,
ewidencjonowanie spraw oraz opracowywanie okresowych informacji i analiz
w zakresie realizowanych zadan na potrzeby Dysponenta $rodkow FGSP
i dziatajacych w jego imieniu 0s6b;

2)  w zakresie funkcjonowania Zespohu ds. Dochodzenia Zwrotu Naleznosci z FGSP:
a) dochodzenie zwrotu naleznosci w postepowaniu cywilnym, w szczegdlnosci poprzez:

pozyskiwanie, gromadzenie i analizowanie dokumentdéw oraz informacji o dtuzniku
i o stanie jego majatku,

sporzadzanie wezwan do zaplaty,

przygotowywanie dokumentacji do sporzadzenia powddztw w postgpowaniu
cywilnym,

sporzadzanie wnioskow egzekucyjnych,

kompleksowy nadzoér nad catym postgpowaniem egzekucyjnym,

b) dochodzenie zwrotu naleznodci w postgpowaniu upadtosciowym, w szczegdlnosci
poprzez:

zglaszanie wierzytelno$ci w stosunku do dluznikéw FGSP w toku postepowania
upadto$ciowego 1 naprawczego,
monitorowanie przebiegu postgpowania upadlosciowego,



¢) prowadzenie postepowan w zakresie okreslenia warunkéw zwrotu naleznosci FGSP,
w szczegblnosel poprzez:

— pozyskiwanie, gromadzenie i analizowanie dokumentéw oraz informacji o diuzniku
1 0 stanie jego majatku,

— sporzgdzanie stanowisk w przypadku braku wystapienia przestanek do przekazania
wniosku do dysponenta S$rodkéw FGSP Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
o okre$lenie warunkéw zwrotu naleznosci,

— sporzadzanie wnioskéw do dysponenta $rodkéw FGSP Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej o umorzenie 1 odstapienie naleznosci,

— sporzadzanie wnioskéw do dysponenta $rodkéw FGSP Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej o splate ratalng naleznosci FGSP w stosunku do oséb nieprowadzacych
dziatalnoéci gospodarczej oraz w stosunku do przedsigbiorcéw zgodnie z zasadami
udzielania pomocy de minimis,

— monitorowanie prawidtowosci 1 terminowosci splat ratalnych,

d) dochodzenie zwrotu nieoprocentowanej pozyczki z FGSP dla pracodawcy, ktéry na
skutek powodzi przejsciowo zaprzestal prowadzenia dziatalnosci gospodarczej lub
istotnie ograniczyt jej prowadzenie, w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji w
zakresie egzekucji obowiazkow o charakterze pienigznym w szczegdlnosci poprzez:

— sporzadzanie upomnien,

— sporzadzanie tytuléw wykonawczych,

— sporzadzanie wnioskow egzekucyjnych,

— sporzadzanie stanowisk w zakresie umarzania nieoprocentowane]j pozyczki,

— monitorowanie przebiegu postgpowania egzekucyjnego,

e) prowadzenie ewidencji dtuznikow,

f) opracowywanie okresowych informacji i analiz w zakresie dochodzenia zwrotu
naleznosci z FGSP.

§37.

Do zakresu zadan Zespolu ds. Regionalnej Polityki Rynku Pracy i EFS w filiach Urzedu
nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu okreslania i koordynowania regionalnej polityki rynku pracy i
rozwoju zasobdw ludzkich w odniesieniu do krajowej polityki rynku pracy przez
wspétudziat w przygotowaniu i realizacji regionalnego planu dziatan na rzecz zatrudnienia;

2) wspotudzial w przygotowaniu sprawozdania z realizacji regionalnego planu dzialan na
rzecz zatrudnienia;

3) wspotudziat w zlecaniu dziatan aktywizacyjnych, w tym koordynacja dzialan powiatowych
urzedow pracy, nadzor nad realizacja zlecenia, kontrola 1 monitoring;

4) prowadzenie dialogu spolecznego w zakresie polityki zatrudnienia 1 ksztalcenia
ustawicznego;

5) wspétudziat przy realizacji zadan zwiazanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym;

6) opracowywanie projektéw whasnych finansowanych ze srodkéw unijnych, budzetu panstwa
i innych zrédel, ze szczegblnym uwzglednieniem sytuacji na regionalnym rynku pracy;

7) realizowanie i rozliczanie projektéw wiasnych filii, w tym:

a) przygotowywanie umow 1 porozumien niezbgdnych do realizacji projektéw whasnych,

b) przygotowanie wnioskéw o wszczgcie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych
wymaganych cyklem realizacji projektow wiasnych filii,

¢) monitorowanie zgodno$ci realizacji zadan i1 ponoszonych wydatkéw z wnioskiem
o dofinansowanie, harmonogramem realizacji projektu, harmonogramem platnoéci
1 planem finansowym Urzedu,

d) sporzadzanie wnioskéw o platnosé dotyczacych projektow wlasnych filii,

e) gromadzenie danych o uczestnikach projektow wiasnych 1 wprowadzanie informacji do
PEFS,
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f) prowadzenie dokumentacji projektow wiasnych,
g) przeprowadzanie  kontroli  uczestnikéw  projektéw  zgodnie z  wnioskiem
o dofinansowanie projektu,
h) wspdtpracowanie z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizacji projektow
wiasnych;
8) wspotudzial w ocenie wnioskéw aplikacyjnych w ramach KOP;
9) promowanie programéw i projektéw realizowanych przez Urzad oraz innych zadan
zwigzanych z aktywizacjg zawodowa;
10) wspétudziat w dziataniach informacyjno — promocyjnych PO realizowanych przez Urzad,
dla ktérych Urzad jest IP i IP IT;
11) sporzadzanie informacji i sprawozdan z realizowanych zadan;
12) upowszechnianie rezultatdw osiggnietych w projektach wlasnych;
13) prowadzenie punktu informacyjnego dla Beneficjentéw projektow, dla ktérych Urzad jest
TP 11,

§ 38.

1. Do zakresu zadafi Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w filiach
Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
1) $wiadczenie ustug poradnictwa zawodowego, w tym:

a) prowadzenie indywidualnego 1 grupowego poradnictwa zawodowego, W tym
poradnictwa na odleglo$¢, z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych
zaplanowanie kariery zawodowej, wybdér zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub
zmiang pracy,

b) udzielanie informacji zawodowej w formie indywidualnej, indywidualnej na odlegtosc¢
oraz grupowej, w tym informowanie o podstawowych zasadach finansowania,
zakladania i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, oraz o mozliwosciach i zakresie
pomocy $wiadczonej przez publiczne stuzby zatrudnienia,

¢) wspomaganie powiatowych urzedéw pracy poprzez $wiadczenie wyspecjalizowanych
ustug w zakresie planowania kariery, w tym planowania dziatalnosci gospodarczej,

d) realizowanie dzialan o charakterze metodyczno-szkoleniowym w zakresie ustug rynku
pracy poprzez prowadzenie szkolef merytorycznych dla pracownikéw urzedéw pracy
wojewddztwa mazowieckiego,

e) pomaganie w zakresie poradnictwa zawodowego zakladom pracy w zwigzku
z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

f) udzielanie pracodawcom pomocy we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy
i jego pracownikéw przez udzielanie porad zawodowych,

g) wspélpracowanie ze szkolami wyzszymi w zakresie wsparcia studentow, absolwentow
i doktorantéw szkot wyzszych w wejsciu na rynek pracy,

h) opracowywanie, gromadzenie, aktualizowanie 1 upowszechnianie informacji
zawodowych oraz innych zasoboéw informacji pomocnych w poszukiwaniu pracy,
a takze prowadzenie wspoOlpracy w tym zakresie z powiatowymi urzedami pracy
i akademickimi biurami karier i ministrem wiasciwym do spraw pracy — informacje
o charakterze ogdlnokrajowym oraz w zakresie tworzenia rejestréw centralnych,

i) zapewnienie dostepu do stron internetowych, prowadzonych przez urzad obslugujacy
ministra i do internetowych baz danych z zakresu rynku pracy,

j) udostepnianie w siedzibie urzedu zasobow informacji zawodowych do samodzielnego
korzystania przez osoby zarejestrowane lub niezarejestrowane,

k) wspolpracowanie w zakresic prowadzonych dziatan z partnerami rynku pracy,

1) organizowanie spotkan instruktazowych dla pracownikéw urzedéw pracy na terenie
dziatania filii,

m)organizowanie, wspolorganizowanie oraz uczestnictwo w targach edukacyjnych
1 targach pracy,
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2)

3)

4)

5)

6)
7

8)

9)

n) realizowanie dziatan wspierajacych na rzecz zwickszenia aktywnosci zawodowe] 0s6b
niepelnosprawnych na otwartym 1 chronionym rynku pracy,

0) prowadzenie dokumentacji dotyczacej swiadczonych ustug,

p) promowanie $wiadczonych ustug;

wspolpracowanie na terenie wojewodztwa z powiatowymi urzedami pracy w zakresie

organizacji szkolen, przygotowania zawodowego dorostych i stazy, w szczeg6lnosci

poprzez:

a) przyjmowanie wnioskow o wpis do rejestru instytucji szkoleniowych,

b) popularyzowanie idei uczenia si¢ przez cale zycie i upowszechnianie dobrych praktyk
w zakresie organizacji szkolen, przygotowania zawodowego dorostych i stazy,

c) wspieranie metodyczne dzialan powiatowych urzedow pracy w zakresie organizacji
szkolen, przygotowania zawodowego dorostych 1 stazy;

realizowanie zadan zwigzanych z posrednictwem pracy na terenie Rzeczypospolitej

Polskiej, m.in. poprzez:

a) informowanie o0s6b poszukujacych pracy oraz pracodawcow 1 przedsigbiorcow
o zasadach oraz mozliwosciach udzielania pomocy w ramach posrednictwa pracy,

b) uczestniczenie w targach 1 gietdach pracy,

c) zapewnienie w siedzibie urzgdu mozliwosci samodzielnego dostepu do informacji
o krajowych ofertach pracy zamieszczonych w internetowej bazie ofert pracy,

d) zapewnienie w siedzibie urzedu mozliwosci samodzielnego zglaszania krajowych ofert
pracy do powiatowych urzegdow pracy z  wykorzystaniem  systemow
teleinformatycznych,

e) upowszechnianie informacji o targach pracy organizowanych przez powiatowe urzedy
pracy z terenu wojewodztwa;

realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przepltywu pracownikow miedzy

panstwami UE/EOG oraz panstwami niebgdacymi stronami umowy o Europejskim

Obszarze Gospodarczym, ktére zawarly umowe ze Wspdlnotg Europejska i jej panstwami

czlonkowskim, w szczegdlnosci wspieranie i realizacja dziatan sieci EURES poprzez

nawiazywanie wspOlpracy z partnerami rynku pracy oraz opracowywanie, realizowanie

i monitorowanie programow i plandéw dziatan dla EURES;

realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego

panstw  cztonkowskich  UE/EOG, panstw  niebedacych  stronami  umowy

o Europejskim Obszarze Gospodarczym, ktére zawarty umowe ze Wspdlnota Europejska

i jej panstwami czitonkowskim oraz panstw, z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarta

dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym w zakresie swiadczen

dla bezrobotnych, w szczegodlnosci:

a) pelnienie funkcji instytucji wlasciwej,

b) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw bezrobotnych o wydanie odpowiednich
dokumentéw, w sprawach swiadczen z tytutu bezrobocia,

c¢) wydawanie decyzji w sprawach swiadczen z tytutu bezrobocia;

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych okres zatrudnienia Polakéw za granica;

realizowanie zadan zwiazanych z miedzynarodowym przepltywem pracownikow,

wynikajacych z odrebnych przepiséw, umdéw miedzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi;

udzielanie informacji o mozliwosciach 1 zakresie pomocy okreslone; w ustawie

i $wiadczonej przez publiczne stuzby zatrudnienia;

wspbtudziat w realizacji projektéw wiasnych Urzedu i filii w zakresie doboru kandydatow;

10) wspieranie rozwoju matej przedsiebiorczosci w szczegoélnosci poprzez:

a) informowanie, gromadzenie oraz udostgpnianie informacji z zakresu uruchamiania oraz
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej na wlasny rachunek,

b) wspOtprace z organizacjami $wiadczacymi ustugi na 1zecz rozwoju male]
przedsigbiorczosci,. .
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¢) udzielanie porad z zakresu uruchamiania dzialalnosci gospodarczej, w tym pomocy
w ramach srodkéw publicznych, krajowych 1 unijnych;

2. Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w filiach Urzedu w zakresie
wykonywanych zadan wspolpracuje z Centrum w Warszawie koordynujacym dziatania
Centrow w wojewoddztwie.

§ 39.

Do zakresu zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Obshugi Filii nalezy w szczegélnosci:
1) obstugiwanie sekretariatu;
2) wspolpracowanie z Zespotem ds. Kadr, Szkolen i BHP;
3) obstuga informatyczna;
4) zabezpieczenie techniczno-materiatowe;
5) zabezpieczenie mienia i prowadzenie gospodarki srodkami rzeczowymi;
6) wspotpracowanie z archiwum zakladowym;
7) obstuga transportowa;
8) prowadzenie podrecznego magazynu;
9) prowadzenie rejestru korespondencji oraz obstuga kancelaryjna.

Rozdzial V
Zasady obiegu dokumentéw i podpisywania pism

§ 40.

1. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw, z wylaczeniem
dokumentéw ksiegowych, okre§la odrebna instrukcja, wprowadzana przez Dyrektora
w drodze zarzadzenia.

2. Szczegélowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych ustala
odrebna instrukcja, nadawana przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.

3. Korespondencje wychodzaca na zewnatrz podpisuje Dyrektor lub wicedyrektorzy badz
osoby upowaznione przez Dyrektora.

Rozdzial VI
Przepis koncowy
§ 41.

Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor.
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Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego
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