MAZOWIECKI URZAD WOJEWODZKI W WARSZAWIE

REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU RYNKU PRACY

Zatwierdzam
Dyrektor Generalny
Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego
w Warszawie

Kamila Jeziorska-Chojecka

Warszawa, dnia 28 stycznia 2020 r.



REGULAMIN WEWNETRZNY WYDZIALU RYNKU PRACY

Na podstawie § 9 wust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu
Wojewodzkiego w Warszawie stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 5 Wojewody
Mazowieckiego z dnia 18 stycznia 2019 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie oraz zarzadzenia nr 60 Wojewody
Mazowieckiego z dnia 12 listopada 2019 r. zmieniajagcego zarzadzenie w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie, ustala

si¢ Regulamin Wewnetrzny Wydzialu Rynku Pracy.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
Regulamin Wewngtrzny Wydziatu Rynku Pracy w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim
w Warszawie, okresla zadania i strukture organizacyjng oraz zakres dziatania wewngtrznych

komorek organizacyjnych Wydziatu Rynku Pracy.

Rozdzial 2
Stownik terminéw
§ 1. llekro¢ w Regulaminie Wewngetrznym jest mowa o:
1) Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodg Mazowieckiego;
2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzad Wojewodzki w Warszawie;
3) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Rynku Pracy w Urzedzie;
4) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu;
5) oddziale - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng wydziatu;
6) delegaturach — nalezy przez to rozumie¢ Delegatury — Placowki Zamiejscowe Urzedu;
7) aplikacja ZC — nalezy przez to rozumie¢ system teleinformatyczny Zatrudnienie

Cudzoziemcow.

Rozdzial 3
Struktura wydzialu
§ 2. 1. W sktad wydziatu wchodza nastgpujace oddzialy postugujace si¢ przy znakowaniu
spraw i akt symbolami:
1) Oddziat Logistyki, Analiz i Nadzoru - WRP-1.;
2) Oddziat Obstugi Pracodawcow - WRP-11.;
3) Oddziat Zezwolen na Prace - WRP-I11.;



4) Oddziat Spraw Bezrobotnych - WRP-1V.
2. W wydziale funkcjonuje samodzielne stanowisko radcy prawnego podporzadkowane

bezposrednio dyrektorowi wydziatu, do ktérego zadan nalezy obstuga prawna wydziatu.

Rozdzial 4
Kierowanie wydzialem i podporzadkowanie
§ 3. 1. Wydziatem kieruje dyrektor.
2. W czasie nicobecno$ci Dyrektora jego zadania wykonuje wWyznaczony przez dyrektora

kierownik oddziatu na podstawie stosownego upowaznienia.

§ 4. 1. Oddziatami kieruja kierownicy oddziatow.

2. W razie nieobecno$ci kierownika oddziatu jego zadania wykonuje osoba zastepujaca
wyznaczona spos$rod pracownikoéw oddziatu.

3.W celu zapewnienia prawidtowej i sprawnej realizacji zadan wydziatlu Dyrektor powierza
wyznaczonym pracownikom koordynacj¢ pracy pracownikow wydziatu w delegaturach.

4. Skargi na kierownikow oddziatéw rozpatruje dyrektor,

Rozdzial 5
Zadania wspolne oddzialow
§ 5. 1. Do zadan wspdlnych wszystkich oddziatow nalezy:

1) realizacja zadan, okreslonych w § 13 regulaminu organizacyjnego Urzedu;

2) prowadzenie analiz i sprawozdawczo$ci W zakresie prowadzonych spraw;

3) wspotdziatanie w zakresie przeptywu informacji niezbednych do zapewnienia
prawidlowej 1 terminowe;j realizacji zadan;

4) wspoétdziatanie w zakresie planowania realizacji zadan wydziatu oraz monitorowania
ich realizacji;

5) wspotdziatanie w zakresie polityki personalnej w wydziale, w tym sporzadzania
opisow stanowisk pracy oraz zakreséw czynnosci,

6) zapewnienie sprawnosci obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej
wydziatu;

7) dokonywanie wpisow 1 czynnosci sprawdzajagcych w dostepnych w wydziale
systemach teleinformatycznych i informatycznych, w szczegolnosci: aplikacji ZC;

8) prowadzenie rejestrow Wojewody w zakresie realizowanych zadan;



9) wydawanie zaswiadczen w zakresie realizowanych zadan, a takze udzielanie
informacji organom administracji rzadowej i samorzadowej, sgdom oraz organom
$cigania;

10)wspotpraca z placowkami konsularnymi Rzeczypospolitej Polskiej;

11)wspolpraca ze Straza Graniczng, Panstwowa Inspekcja Pracy i innymi instytucjami
w zakresie realizowanych zadan;

12)wspoétpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz organizacjami pracodawcow,
pracownikow 1 podmiotami dialogu spotecznego.

2. W celu zapewnienia realizacji zadan wydzialu dyrektor moze powotywaé zespoty
zadaniowe, w sktad ktorych wchodza pracownicy wydzialu i wyznaczaé¢ sposrdéd nich

koordynatorow poszczegdlnych zespotow zadaniowych.

Rozdzial 6
Zakresy dzialania oddzialow
§ 6. 1. Do zakresu dziatania Oddzialu Logistyki, Analiz i Nadzoru nalezy:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w szczegolnosci przez:

a) wydawanie zaswiadczen, przekazywanie informacji oraz prowadzenie postgpowan
administracyjnych w zakresie uchylenia wydanych zezwolen na prace,

b) rozpatrywanie wnioskow o zwrot oplaty za ztozenie wniosku o wydanie lub
przedluzenie zezwolenia na prace,

C) przeprowadzanie kontroli powiatowych urzegdow pracy w zakresie zadan
zwigzanych z postgpowaniem o wydanie zezwolenia wojewody na prace
cudzoziemca,

d) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan wykonywanych przez marszatka
wojewodztwa mazowieckiego lub starostow, wojewodzki lub powiatowe urzedy
pracy oraz inne podmioty w zakresie:

— sposobu prowadzenia przez urzedy pracy ustug rynku pracy,

— spelniania  wymogoéw  kwalifikacyjnych  okreslonych dla  dyrektorow
| pracownikow urzedow pracy,

— przestrzegania zasad 1 trybu wydatkowania srodkéw Funduszu Pracy,

— prawidtowosci zlecania realizacji zadan i ustug rynku pracy lub zlecania

dziatan aktywizacyjnych,



— kontroli realizacji innych zadan wynikajacych z przepisow, wykonywanych
przez samorzad terytorialny lub inne podmioty,

—realizowania przez podmioty, ktorym udzielono akredytacji, zobowigzan
wynikajacych z przepisow oraz umowy akredytacyjne;j,

e) sporzadzanie sprawozdania ministrowi wlasciwemu do spraw pracy z realizacji
W roku poprzednim nadzoru i kontroli realizacji zadan wykonywanych przez
marszatka wojewodztwa mazowieckiego, starostow, wojewodzkie lub powiatowe
urzedy pracy oraz inne podmioty,

f) wykonywanie zadan Wojewody w zakresie rynku pracy dotyczacych

organizowania i finansowania szkolen pracownikow Urzedu oraz wojewodzkiego
I powiatowych urzedéw pracy;

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 15 czerwca 2012 r. o skutkach
powierzania wykonywania pracy cudzoziemcom przebywajacym wbrew przepisom na
terytorium  Rzeczypospolitej Polskiej, w szczegélnosci w  zakresie spraw
zakonczonych przez wspélprace z organami prowadzacymi kontrole w zakresie
legalnosci zatrudniania cudzoziemcow w Polsce;

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych w zakresie
kontroli zaktadéw pracy chronionej oraz zaktadéw aktywnosci zawodowej, osSrodkoéw
1 organizatorow turnusow rehabilitacyjnych;

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu
socjalnym, w szczegolnosci przez:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem, przedtuzaniem 1 utrata statusu

Centrum Integracji Spoteczne;,
b) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych posiadajagcych status Centrum
Integracji Spotecznej oraz rejestr Klubow Integracji Spotecznej,

c) sporzadzanie informacji ministrowi wiasciwemu do spraw zabezpieczenia

spotecznego o liczbie zarejestrowanych Klubow Integracji Spolecznej;

5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze $srodkow publicznych, w szczegdlno$ci realizacja
przez przekazywanie jednostkom samorzadu terytorialnego i1 rozliczanie dotacji na
finansowanie sktadek zdrowotnych za bezrobotnych niepodlegajacych obowigzkowi
ubezpieczenia zdrowotnego z innego tytulu, finansowanie sktadek zdrowotnych za

dzieci i ucznidow przebywajacych w placéwkach opiekunczo — wychowawczych,



resocjalizacyjnych oraz domach pomocy spotecznej oraz zwrot kosztéw wydawania
decyzji w sprawach §wiadczeniobiorcOw innych niz ubezpieczeni,

6) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji w
zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z przyznawaniem powiatom $rodkéw na
aktywizacj¢ zawodowa repatriantow;

7) obstuga Wojewddzkiej Rady Dialogu Spotecznego, w szczegoélnosci przez
przekazywanie i rozliczanie dotacji na realizacj¢ zadania zleconego marszatkowi
wojewodztwa mazowieckiego;

8) realizacja spraw zwigzanych z powolywaniem przez Wojewode Mazowieckiej Rady
Terenowej do Spraw Spotecznej Readaptacji i Pomocy Skazanym.

2.Do zadan Oddziatu Logistyki, Analiz i Nadzoru nalezy rowniez:

1) prowadzenie podrecznego katalogu akt spraw realizowanych przez wydziat;

2) przygotowanie, koordynowanie i rozliczanie projektow wspotfinansowanych ze zrodet
zewnetrznych, w tym $rodkéw europejskich w zakresie zadan realizowanych przez
wydziat;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem plandéw finansowych do projektu
budzetu panstwa, sprawozdawczos$cig finansowg realizowanych zadan;

4) prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania dokumentacji niezbgdnej do
wszczecia postepowan 0 udzielenie zaméwien publicznych zgodnie z przepisami
0 zamoé6wieniach publicznych w zakresie zadan realizowanych przez wydziat,

5) wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych oraz koordynowanie zadan w zakresie
ochrony danych osobowych w obszarze zadan realizowanych przez wydziat;

6) koordynowanie zadan zwigzanych z wykonaniem planu dziatania wydzialu, w tym
realizacja celow kontroli zarzadczej przez identyfikacje 1 analizg ryzyka;

7) opracowywanie procedur, zarzadzen, regulaminéw w zakresie zadan wydziatu,

8) wspotpraca z Biurem Kadr i Organizacji w Urzedzie w zakresie prowadzenia spraw
zwigzanych z polityka szkoleniowa pracownikow wydziatu;

9) wspolpraca z Biurem Kadr i Organizacji w Urzgdzie w koordynowaniu spraw
kadrowych wydzialu, dyscypliny pracy oraz realizacja zadan zwigzanych
z zarzadzaniem zasobami ludzkimi, w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie naboréw na wolne stanowiska pracy, praktyk i stazy,
b) sporzadzanie zakreséw obowigzkow, opisow stanowisk i ich aktualizacja

w uzgodnieniu z pozostatymi oddziatami,



C) biezaca analiza stanu zatrudnienia wydzialu we wspolpracy z Biurem Kadr
i Organizacji w Urzedzie;

10) prowadzenie spraw zwigzanych =z politykg informacyjng we wspolpracy
z Rzecznikiem Prasowym Wojewody oraz informacjg dla klienta w zakresie
wlasciwosci wydziatu, przez:

a) redagowanie, monitorowanie i aktualizowanie informacji na strong internetowa,
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu oraz innych miejsc przeznaczonych do
publikowania informaciji,

b) inicjowanie wspOlpracy z podmiotami zewngtrznymi, w celu rozszerzenia
I optymalizacji kanatow informacyjnych,

c) zapewnienie i doskonalenie ogdlnej i indywidualnej informacji oraz narzedzi
komunikacji klientéw z wydziatem,;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzig na skargi, wnioski i petycje, w tym
wplywajace do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego w Warszawie na Wojewode
w zakresie wlasciwo$ci wydziatu;

12) koordynowanie spraw w zakresie udostepniania informacji publicznej oraz nadzor
nad ich terminowym zatatwianiem w zakresie wlasciwosci wydziaty,

13) opracowywanie planu oraz sprawozdawczosci kwartalnej i rocznej w zakresie
kontroli prowadzonych przez wydziat;

14) zapewnienie obstugi sekretariatu wydziatu;

15) nadzor nad sktadnikami majatku wydziatu.

§ 7. 1. Do zakresu dziatania Oddzialu Obstugi Pracodawcow nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w szczegélnosci przez implementacje
| optymalizacje organizacji obstugi pracodawcoéw zapewniajgcg maksymalizacje
efektywnosci procesu wydawania zezwolen na prace (obstuga koordynowana), a takze
w zakresie spraw w toku wszczetych w trybie obstugi koordynowanej oraz na wniosek
pracodawcow lokalnych ztozony w delegaturach przez:

a) przyjmowanie i rejestracje wnioskow o wydanie i przedtuzenie zezwolenia na
prace,

b) prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie rozstrzygnig¢ w
zakresie wydawania i1 przedtuzenia zezwolen na prac¢ oraz w zakresie zmiany,

sprostowania 1 uchylenia wydanych zezwolen,



c)

d)

e)

przygotowywanie zawiadomien do Strazy Granicznej o podejrzeniu popetienia
przestepstwa fatszowania dokumentéw,

wspotprace z wilasciwymi starostami w sprawach dotyczgcych sytuacji na
lokalnym rynku pracy, w tym kontakt z wlasciwym powiatowym urzedem pracy
w zakresie wydanej przez ten urzad informacji starosty oraz przyjetej oferty
pracy oraz ustalanie stawek wynagrodzen dla poszczegdlnych zawodoéw
obowigzujacych na lokalnym rynku pracy,

obstuge pracodawcow w zakresie odbioru wydanych w wydziale decyzji

administracyjnych;

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 15 czerwca 2012 r. o skutkach

powierzania wykonywania pracy cudzoziemcom przebywajacym wbrew przepisom na

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, w szczegoélnosci przez realizacje w zakresie

spraw w toku wszczgtych w trybie obstugi koordynowanej przez wspotprace

z organami prowadzacymi kontrole w zakresie legalno$ci zatrudniania cudzoziemcow

w Rzeczypospolitej Polskiej;

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji

zawodowe]j i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w zakresie:

a) prowadzenia spraw zwigzanych z nadawaniem i stwierdzaniem utraty statusu

zaktadu pracy chronionej,

b) analizy potrocznych sprawozdan z zakladow pracy chronionej oraz zaktadow

aktywnos$ci zawodowej pod katem poziomu zatrudnienia, wskaZznikéw
zatrudnienia oraz liczby oséb niepelnosprawnych w poszczegélnych grupach

niepetnosprawnosci,

C) prowadzenia rejestru osrodkow i organizatorow turnusow rehabilitacyjnych.

§ 8. 1. Do zakresu dziatania Oddzialu Zezwolen na Prace nalezy:

1)realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, oddziat realizuje w zakresie spraw w toku

wszczetych poza trybem obshugi koordynowanej przez:

a)

b)

przyjmowanie 1 rejestracje¢ wnioskoOw o wydanie i przedluzenie zezwolenia na
prace,

prowadzenie postgpowan administracyjnych 1 wydawanie rozstrzygnigc
w zakresie wydawania i przedtuzenia zezwolen na prace oraz w zakresie zmiany,

sprostowania 1 uchylenia wydanych zezwolen,



C) przygotowywanie zawiadomien do Strazy Granicznej o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa fatszowania dokumentéw,

d) wspélprace z wiasciwymi starostami w sprawach dotyczacych sytuacji na
lokalnym rynku pracy, w tym kontakt z wlasciwym powiatowym urzedem pracy
w zakresie wydanej przez ten urzad informacji starosty oraz przyjetej oferty
pracy oraz ustalanie stawek wynagrodzen dla poszczegdlnych zawodow
obowigzujacych na lokalnym rynku pracy,

e) obsluge pracodawcoOw w zakresie przyjmowania dokumentacji w toku
postepowan administracyjnych prowadzonych w wydziale;

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 15 czerwca 2012 r. o skutkach
powierzania wykonywania pracy cudzoziemcom przebywajacym wbrew przepisom na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, oddziat realizuje w zakresie spraw w toku
wszczetych poza trybem obstugi koordynowanej przez wspolprace z organami
prowadzacymi kontrole w zakresie legalnosci zatrudniania cudzoziemcow

w Rzeczypospolitej Polskiej.

§ 9. Do zakresu dziatania Oddzialu Spraw Bezrobotnych nalezy realizacja zadan
wynikajacych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy, w szczegolnosci przez:
1) realizowanie zadan organu wyzszego stopnia w postgpowaniu administracyjnym
w sprawach dotyczacych §wiadczen z tytutu bezrobocia;
2) realizowanie zadan organu wyzszego stopnia w postgpowaniu administracyjnym
w sprawach dotyczacych pomocy panstwa w splacie niektorych kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore utracity prace;
3) wspoldziatanie z Oddzialem Logistyki, Analiz i Nadzoru w zakresie kontroli
1 nadzoru nad realizacja zadan wykonywanych przez marszatka wojewoddztwa
mazowieckiego lub starostow, wojewodzki lub powiatowe urzedy pracy, oraz inne

podmioty.

Rozdzial 7
Obsluga klientow w wydziale
§ 10. Wydzial zapewnia obsluge interesantow w nastepujacych godzinach:
1) poniedziatek 10.00 - 17.30;
2) wtorek, $roda, czwartek, piatek 8.00-15.00.



