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REGULAMIN WEWNETRZ NY WYDZIAtU RYNKU PRACY

Na podstawie § 9 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego
w Warszawie stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia nr 5 Wojewody Mazowieckiego z dnia 18
stycznia 2019 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie, zmienionego zarzgdzeniem nr 60 z dnia 12 listopada 2019 r.,
zarzgdzeniem nr 53 z dnia 6 lutego 2020 r., zarzagdzeniem nr 477 z 16 grudnia 2020 r. oraz
zarzadzeniem nr 463 z dnia 23 listopada 2021 r. ustala sie Regulamin Wewnetrzny Wydziatu

Rynku Pracy.!

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

Regulamin Wewnetrzny Wydziatu Rynku Pracy w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim
w Warszawie, okresla zadania i strukture organizacyjng oraz zakres dziatania wewnetrznych

komodrek organizacyjnych Wydziatu Rynku Pracy.

Rozdziat 2
Stownik terminow

§ 1. llekro¢ w Regulaminie Wewnetrznym jest mowa o:
1) Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego;
2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzagd Wojewddzki w Warszawie;
3) wydziale - nalezy przez to rozumieé¢ Wydziat Rynku Pracy w Urzedzie;
4) dyrektorze - nalezy przez to rozumieé dyrektora wydziatu;
5) zastepcy dyrektora - nalezy przez to rozumiec zastepce dyrektora wydziatu;
6) oddziale - nalezy przez to rozumie¢ komédrke organizacyjng wydziatu;

7) delegaturach — nalezy przez to rozumie¢ Delegatury — Placowki Zamiejscowe Urzedu;

! Traci moc Regulamin Wewnetrzny Wydziatu Rynku Pracy zatwierdzony przez Dyrektora Generalnego
Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie dnia 28 stycznia 2021 r.



8) aplikacja ZC — nalezy przez to rozumiec¢ system teleinformatyczny Zatrudnienie

Cudzoziemcow.

Struktura wydziatu

§ 2. 1. W sktad wydziatu wchodzg nastepujgce oddziaty postugujgce sie przy znakowaniu spraw

i akt symbolami:

1) OdAZiat OZOINY = ceooeeeeeree e seseeeeseseeesneees WRP - |;

2) Oddziat Zezwolen Na Prace - ......ccooeveveeeeeeeeeeeeeseeee e WRP - I;
3) Oddziat DOKUMENLAC]i = c.ecveueererireee et e WRP - lll;
4) Oddziat Spraw Bezrobotnych - .......ccccevveveevviiceieee e, WRP - IV;

2. W wydziale funkcjonuje:

1) Samodzielne stanowisko gtdwnego specjalisty, podporzadkowane bezposrednio
zastepcy dyrektora wydziatu, do ktérego zadan nalezy kontrola prawidtowosci i
jakos$ci wydawanych zezwolen na prace;

2) Samodzielne stanowisko gtéwnego specjalisty, podporzadkowane bezposrednio
dyrektorowi wydziatu, do ktérego zadan nalezy sporzadzanie statystyk i analiz oraz

rozwigzan systemowych.

Rozdziat 4
Kierowanie wydziatem

§ 3. 1. Wydziatem kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy dyrektora.
2. Dyrektor sprawuje ogélny nadzdr nad pracg wydziatu, a ponadto sprawuje bezposredni
nadzér nad praca:
1) Oddziatu Ogdlnego;
2) Oddziatu Spraw Bezrobotnych;
3. Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
1) Oddziatu Zezwolen na Prace;
2) Oddziatu Dokumentaciji.

§ 4. 1. Oddziatami kierujg kierownicy oddziatéw przy pomocy zastepcéw kierownika.



2. W razie nieobecnosci kierownika oddziatu jego zadania wykonuje zastepca kierownika

oddziatu, a w przypadku braku zastepcy kierownika oddziatu, jego zadania wykonuje

osoba zastepujgca wyznaczona sposréd pracownikdow.

3. W celu zapewnienia prawidtowej i sprawnej realizacji zadan wydziatu dyrektor powierza

wyznaczonym  pracownikom  koordynacje  pracy pracownikéw  wydziatu

w delegaturach.

4. Skargi na kierownikdw i zastepcéw kierownikow oddziatéw oraz samodzielne

stanowisko radcy prawnego rozpatruje dyrektor lub zastepca dyrektora zgodnie z § 2

ust.2i§3ust.2i3

Rozdziat 5

Zadania wspdlne oddziatow

§ 5. 1. Do zadan wspdlnych wszystkich oddziatéw nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

realizacja zadan, okreslonych w § 13 regulaminu organizacyjnego Urzedu;
prowadzenie analiz i sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw;
wspotdziatanie w zakresie przeptywu informacji niezbednych do zapewnienia
prawidtowej i terminowej realizacji zadan;

wspotdziatanie w zakresie planowania realizacji zadan wydziatu oraz monitorowania
ich realizacji;

wspotdziatanie w zakresie polityki personalnej w wydziale, w tym sporzadzania
opisow stanowisk pracy oraz zakresow czynnosci;

zapewnienie sprawnosci obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzgcej
wydziatu;

dokonywanie wpiséw i czynnosci sprawdzajgcych w dostepnych w wydziale
systemach teleinformatycznych i informatycznych, w szczegélnosci: aplikacji ZC;
prowadzenie rejestréw Wojewody w zakresie realizowanych zadan;

wydawanie zaswiadczen w zakresie realizowanych zadan, a takze udzielanie
informacji organom administracji rzagdowej i samorzgdowej, sgdom oraz organom

Scigania;

10) wspotpraca z placéwkami konsularnymi Rzeczypospolitej Polskiej;



2.

11) wspodtpraca ze Strazg Graniczng, Paristwowg Inspekcjg Pracy i innymi instytucjami w

zakresie realizowanych zadan;

12) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz organizacjami pracodawcéw,

pracownikéw i podmiotami dialogu spotecznego.
W celu zapewnienia realizacji zadan wydziatu dyrektor moze powotywac zespoty
zadaniowe, w sktad ktérych wchodzg pracownicy wydziatu i wyznaczac sposréd nich
koordynatoréw poszczegdlnych zespotdow zadaniowych.

Rozdziat 6

Zakresy dziatania oddziatow

§ 6. 1. Do zakresu dziatania Oddziatu Ogélnego nalezy:

1)

2)

3)

realizacja zadan Wojewody wynikajgcych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w szczegdlnosci przez wykonywanie
zadan Wojewody w zakresie rynku pracy dotyczacych organizowania i finansowania
szkolen pracownikéw Urzedu oraz wojewddzkiego i powiatowych urzedéw pracy;
realizacja zadan Wojewody wynikajgcych z ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r.
o zatrudnieniu socjalnym, w szczegdlnosci przez:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem, przedtuzaniem i utratg statusu

Centrum Integracji Spotecznej,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do rejestru Klubéw Integracji
Spotecznej,

c) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych posiadajgcych status Centrum
Integracji Spotecznej oraz rejestru Klubéw Integracji Spotecznej,

d) sporzadzanie informacji ministrowi witasciwemu do spraw zabezpieczenia
spotecznego o liczbie zarejestrowanych Centrdw Integracji Spotecznej i Klubow
Integracji Spotecznej;

realizacja zadan Wojewody wynikajgcych z ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r.
o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,
w szczegolnosci realizacja przez przekazywanie jednostkom samorzadu terytorialnego
i rozliczanie dotacji na finansowanie sktadek zdrowotnych za bezrobotnych
niepodlegajgcych obowigzkowi ubezpieczenia zdrowotnego z innego tytutuy,

finansowanie sktadek zdrowotnych za dzieci i ucznidw przebywajgcych w placowkach



4)

5)

6)

opiekunczo — wychowawczych, resocjalizacyjnych oraz domach pomocy spotecznej
oraz zwrot kosztow wydawania decyzji w sprawach $wiadczeniobiorcéw innych niz
ubezpieczeni;

realizacja zadan Wojewody wynikajgcych z ustawy z dnia 9 listopada 2000 r.
o repatriacji w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z przyznawaniem powiatom
srodkoéw na aktywizacje zawodowa repatriantow;

obstuga Wojewddzkiej Rady Dialogu Spotecznego, w szczegdlnosci przez
przekazywanie i rozliczanie dotacji na realizacje zadania zleconego marszatkowi
wojewoddztwa mazowieckiego;

realizacja zadan Wojewody wynikajgcych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
w zakresie:

a) prowadzenia spraw zwigzanych z nadawaniem i stwierdzaniem utraty statusu
zakfadu pracy chronionej,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i stwierdzaniem utraty statusu

zaktadu aktywnosci zawodowej,

c) analizy pétrocznych sprawozdan z zaktadéw pracy chronionej oraz zaktadéw
aktywnosci zawodowej pod katem poziomu zatrudnienia, wskaznikéw
zatrudnienia oraz liczby o0séb niepetnosprawnych w poszczegdlnych grupach
niepetnosprawnosci oraz sporzgdzenie i przekazywanie zbiorczych pétrocznych
sprawozdan Petnomocnikowi Rzgdu ds. Oséb Niepetnosprawnych w okresach
sprawozdanych

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do rejestru osrodkdéw i organizatoréw
turnusow rehabilitacyjnych,

e) analiza rocznych informacji o zorganizowanych turnusach rehabilitacyjnych,
w ktdrych uczestniczyty osoby niepetnosprawne korzystajgce z dofinansowania
z PFRON oraz sporzadzanie i przekazywanie zbiorczych informacji
Petnomocnikowi Rzadu ds. Oséb Niepetnosprawnych w  okresie
sprawozdawczym,

f) prowadzenia rejestru osrodkéw i organizatoréw turnusow rehabilitacyjnych.

2.Do zadan Oddziatu Ogélnego nalezy rowniez:

1) prowadzenie podrecznego katalogu akt spraw realizowanych przez wydziat;



2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

przygotowanie, koordynowanie i rozliczanie projektow wspotfinansowanych
ze zrédet zewnetrznych, w tym srodkéw europejskich w zakresie zadan
realizowanych przez wydziat;
prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem planéw finansowych do
projektu budzetu panstwa, sprawozdawczoscig finansowg realizowanych zadan;
prowadzenie spraw dotyczgcych przygotowania dokumentacji niezbednej
do wszczecia postepowan o udzielenie zamowien publicznych zgodnie z przepisami
o zamowieniach publicznych w zakresie zadan realizowanych przez wydziat;
wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych oraz koordynowanie zadan w zakresie
ochrony danych osobowych w obszarze zadan realizowanych przez wydziat;
koordynowanie zadan zwigzanych z wykonaniem planu dziatania wydziatu, w tym
realizacja celdow kontroli zarzadczej przez identyfikacje i analize ryzyka;
opracowywanie procedur, zarzgdzen, regulaminéw w zakresie zadan wydziatu;
wspotpraca z Biurem Kadr i Organizacji w Urzedzie w zakresie prowadzenia spraw
zwigzanych z polityka szkoleniowg pracownikéw wydziatu;
wspoétpraca z Biurem Kadr i Organizacji w Urzedzie w koordynowaniu spraw
kadrowych wydziatu, dyscypliny pracy oraz realizacja zadan zwigzanych
z zarzgdzaniem zasobami ludzkimi, w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie naborédw na wolne stanowiska pracy, praktyk i stazy,
b) sporzadzanie zakreséw obowigzkow, opiséw stanowisk i ich aktualizacja
w uzgodnieniu z pozostatymi oddziatami,
c) biezgca analiza stanu zatrudnienia wydziatu we wspétpracy z Biurem Kadr

i Organizacji w Urzedzie;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z politykg informacyjng we wspodtpracy

z Rzecznikiem Prasowym Wojewody oraz informacja dla klienta w zakresie

wiasciwosci wydziatu, przez:

a) redagowanie, monitorowanie i aktualizowanie informacji na strone
internetowg, Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu oraz innych miejsc
przeznaczonych do publikowania informacji,

b) inicjowanie wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi, w celu rozszerzenia

i optymalizacji kanatéw informacyjnych,



c)

zapewnienie i doskonalenie ogdlnej i indywidualnej informacji oraz narzedzi

komunikacji klientéw z wydziatem;

11) koordynowanie spraw w zakresie udostepniania informacji publicznej oraz nadzér

nad ich terminowym zatatwianiem w zakresie witasciwosci wydziatu;

12) opracowywanie planu oraz sprawozdawczosci kwartalnej i rocznej w zakresie

kontroli prowadzonych przez wydziat;

13) zapewnienie obstugi sekretariatu wydziatu;

14) nadzdér nad sktadnikami majatku wydziatu.

§ 7. Do zakresu dziatania Oddziatu Zezwolen na Prace nalezy:

1) realizacja zadan Wojewody wynikajgcych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.

2)

o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w szczegélnosci przez:

a)

b)

c)

d)

f)

prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie rozstrzygniec
w zakresie wydawania i przedfuzenia zezwolen na prace oraz w zakresie
zmiany, sprostowania i uchylenia wydanych zezwolen,

kontrola prawidtowosci i jakosci wydawanych zezwolen na prace;

wspotprace z wiasciwymi starostami w sprawach dotyczacych sytuacji
na lokalnym rynku pracy, w tym kontakt z wtasciwym powiatowym urzedem
pracy w zakresie wydanej przez ten urzad informacji starosty oraz przyjetej
oferty pracy oraz ustalanie stawek wynagrodzen dla poszczegdlnych zawoddéw
obowigzujgcych na lokalnym rynku pracy,

obstuge pracodawcéw w zakresie przyjmowania dokumentacji w toku
postepowan administracyjnych prowadzonych w wydziale;

wspoétpraca z organami prowadzgacymi kontrole w zakresie legalnosci
zatrudniania cudzoziemcédw w Rzeczypospolitej Polskiej,

przeprowadzanie kontroli powiatowych urzedéw pracy w zakresie zadan

zwigzanych z postepowaniem o wydanie zezwolenia wojewody na prace.

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 15 czerwca 2012 r. o skutkach

powierzania wykonywania pracy cudzoziemcom przebywajgcym wbrew przepisom

na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, w szczegdlnosci w zakresie spraw w toku

przez wspotprace z organami prowadzacymi kontrole w zakresie legalnosci

zatrudnienia cudzoziemcéw w Rzeczypospolitej Polskie;j.



§ 8. Do zakresu dziatania Oddziatu Dokumentacji nalezy:

1) realizacja zadarn Wojewody wynikajgcych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.

2)
3)

4)
5)

o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, oddziat realizuje w zakresie

spraw w toku wszczetych w szczegdlnosci przez:

a)

f)
9)

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie uchylenia wydanych
zezwolen na prace, w tym rowniez:

- wydawanie zaswiadczen w sprawach zakonczonych,

- udzielanie informacji organom administracji rzagdowej i samorzadowej,
sagdom, organom S$cigania oraz stronom postepowania w sprawach
zakonczonych,

rozpatrywanie wnioskdw o zwrot opfaty za ztozenie wniosku o wydanie lub
przedtuzenie zezwolenia na prace,

rejestracje wnioskdw o wydanie i przedtuzenie zezwolenia na prace,
przygotowywanie zawiadomien do Strazy Granicznej o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa fatszowania dokumentéw,

obstuge pracodawcéw w zakresie przyjmowania dokumentacji w toku
postepowan administracyjnych prowadzonych w wydziale;

obstuga pracodawcéw w zakresie wysytki i odbioru korespondencji;
wspotpraca z organami prowadzacymi kontrole w zakresie legalnosci

zatrudniania cudzoziemcdow w Rzeczypospolitej Polskiej;

archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w wydziale;

prowadzenie podrecznego katalogu akt spraw z zakresu zezwolen na prace, w tym

udzielanie informacji organom administracji rzgdowe] i samorzadowej, sgdom,

organom $cigania oraz wypozyczanie i udostepnianie akt pracodawcow w

sprawach zakonczonych przez wydziat;

rejestrowanie korespondencji wptywajacej do wydziatu;

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

powierzania wykonywania pracy cudzoziemcom przebywajgcym wbrew przepisom

na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, w szczegdlnosci w zakresie spraw

zakoniczonych przez wspétprace z organami prowadzgcymi kontrole w zakresie

legalnosci zatrudnienia cudzoziemcow w Rzeczypospolitej Polskiej.



§ 9. Do zakresu dziatania Oddziatu Spraw Bezrobotnych nalezy:

1) realizacja zadan Wojewody wynikajgcych z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.

o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w szczegdlnosci przez:

a)

b)

realizowanie zadadn organu wyziszego stopnia w  postepowaniu
administracyjnym w sprawach dotyczgcych swiadczen z tytutu bezrobocia;
realizowanie zadadn organu wyziszego stopnia w  postepowaniu
administracyjnym w sprawach dotyczacych pomocy panstwa w sptacie
niektérych kredytéw mieszkaniowych udzielonych osobom, ktdre utracity
prace;

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez marszatka
wojewddztwa mazowieckiego lub starostéw, wojewddzki lub powiatowe
urzedy pracy oraz inne podmioty w zakresie:

sposobu prowadzenia przez urzedy pracy ustug rynku pracy,

spetniania  wymogow  kwalifikacyjnych  okreslonych dla  dyrektorow
i pracownikdw urzedéw pracy,

przestrzegania zasad i trybu wydatkowania srodkéw Funduszu Pracy,
prawidtowosci zlecania realizacji zadan i ustug rynku pracy lub zlecania dziatan
aktywizacyjnych,

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

realizowania przez podmioty, ktérym udzielono akredytacji, zobowigzan

wynikajgcych z przepisdw oraz umowy akredytacyjne;j,

e) sporzadzanie sprawozdania ministrowi wtasciwemu do spraw pracy z realizacji

w roku poprzednim nadzoru i kontroli realizacji zadan wykonywanych przez
marszatka wojewddztwa mazowieckiego, starostéw, wojewddzkie lub

powiatowe urzedy pracy oraz inne podmioty,
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Rozdziat 7
Obstuga klientéw w wydziale

§ 10. Wydziat zapewnia obstuge klientéw w nastepujacych godzinach:
1) poniedziatek 10.00 - 17.30, po wczes$niejszym zgtoszeniu pisemnym lub telefonicznym
rowniez w godzinach 17.30 -18.00.
2) wtorek, sroda, czwartek, pigtek 8.00-15.00.
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