UCHWALA NR 468/24
ZARZADU WOJ EWODZTWA LODZKIEGO
z dnia 29 marca 2024 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w todzi.

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzgdzie wojewddztwa (Dz.U. z 2022 r. poz. 2094 oraz z 2023 poz. 572 i poz.
1688) w zwigzku z § 6 Statutu Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w todzi, stanowigcego
zatgcznik do uchwaty Nr LIX/666/23 Sejmiku Wojewoddztwa todzkiego z dnia 29
sierpnia 2023 r. w sprawie nadania statutu Wojewddzkiemu Urzedowi Pracy w todzi
uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Wojewoddzkiego Urzedu Pracy
w todzi stanowigcy zatgcznik do uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Nr 441/23 Zarzadu Wojewddztwa todzkiego z dnia
30 maja 2023 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w todzi.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do

Uchwaty Nr 468/24

Zarzadu Wojewodztwa todzkiego
z dnia 29 marca 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
WOJEWODZKIEGO URZEDU PRACY W LODZI

Rozdziat |

Postanowienia ogoélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego Urzedu Pracy w todzi okresla:

zasady kierowania WUP,
strukture organizacyjng WUP,
zakres dziatania komorek organizacyjnych WUP.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

WUP — nalezy przez to rozumie¢ Wojewoddzki Urzad Pracy w todzi,

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora WUP,

komdérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢: wydziat, oddziat, referat,
CIliPKZ lub samodzielne stanowisko pracy,

CliPKZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej,

WRRP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzkg Rade Rynku Pracy,

FEt— regionalny program Fundusze Europejskie dla tédzkiego na lata
2021-2027,

PO WER - nalezy przez to rozumie¢ Program Operacyjny Wiedza Edukacja
Rozwdj 2014-2020,

RPO WL — nalezy przez to rozumie¢ Regionalny Program Operacyjny
Wojewddztwa t.odzkiego na lata 2014-2020,

PT — nalezy przez to rozumie¢ Pomoc techniczna,

IP — Instytucja Posredniczgca,

IZ — Instytucja Zarzagdzajgca,

RPDZ - nalezy przez to rozumie¢ Regionalny Plan Dziatan na Rzecz
Zatrudnienia,

CST - nalezy przez to rozumie¢ Centralny System Teleinformatyczny dla
perspektywy finansowej 2014-2020

CST2021 - nalezy przez to rozumie¢ Centralny System Teleinformatyczny dla
perspektywy finansowej 2021-2027

SL2021 — nalezy przez to rozumie¢ aplikacje wchodzgcg w sktad CST2021,
KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy,

EOG — Europejski Obszar Gospodarczy,

EFTA — Europejskie Stowarzyszenie Wolnego Handlu,



19) EURES - nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia,

20) FGSP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych,

21) FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

22) RODO - nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego
I Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych).

§ 3.1. WUP dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,

2) ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczen pracowniczych w razie
niewyptacalnosci pracodawcy,

3) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz ogdlnego
rozporzgdzenia o ochronie danych, zw. RODO,

4) ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne oraz aktéw wykonawczych,

5) statutu Wojewodzkiego Urzedu Pracy w todzi, nadanego uchwatg
Nr LIX/666/23 Sejmiku Wojewddztwa tddzkiego z 29 sierpnia 2023 r. w sprawie
nadania statutu WUP w todzi.

2. Podstawg gospodarki finansowej WUP jest plan finansowy obejmujgcy
dochody i wydatki.

3. Zasady gospodarki finansowej oraz wynagradzania pracownikéw okreslajg
odrebne przepisy.

§ 4.1. Pracg WUP Kkieruje dyrektor, ktéry wykonuje zadania przy pomocy
wicedyrektorow, gtdwnego ksiegowego i kierownikdw komoérek organizacyjnych.

2. W czasie nieobecnosci dyrektora zastepujg go dwaj wicedyrektorzy
wyznaczeni przez dyrektora z uwzglednieniem zasady, ze w sprawach dotyczgcych
funduszy europejskich obowigzuje zasada wytgczen dotyczacych zachowania
rozdzielnosci funkcji. W przypadku nieobecnosci wicedyrektorow zastepstwo
sprawuje wyznaczona przez dyrektora osoba sposrod kierownictwa WUP.

3. Stanowisko wicedyrektora i gtébwnego ksiegowego moze by¢ tgczone ze
stanowiskiem kierownika komorki organizacyjnej.

4. W celu realizacji zadah dyrektor moze powotywaé zespoty i komisje
zadaniowe.

5. Kazdy pracownik WUP jest zobowigzany podejmowac dziatania, majgce na
celu zapewnienie przestrzegania ,Standardéow kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych”, stanowigcych zatgcznik do Komunikatu Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadcze;j
dla sektora finanséw publicznych.



6. Pracownik WUP jest zobowigzany do przestrzegania zasad ochrony danych
osobowych, prywatnosci oraz wiasciwego zarzgdzania bezpieczenstwem informaciji
zgodnie z dokumentacjg bezpieczehnstwa informacji i innymi procedurami
wewnetrznymi obowigzujgcymi w WUP oraz aktami prawnymi regulujgcymi
przedmiotowg problematyke, w szczegdlnosci zgodnie z:

1) ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

2) rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 9 listopada 2017 r. w sprawie
Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow
publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych
wymagan dla systemow teleinformatycznych,

3) Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych, zwanym dalej RODO),

4) ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych
i regulacjami wydanych na jej podstawie.

7. Obowigzkiem kazdego pracownika WUP jest realizowaé postanowienia

niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 1l

Struktura organizacyjna WUP

§ 5.1. W sktad WUP wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Woydziat Budzetu i Funduszy,

2) Wydziat Obstugi Funduszy Europejskich,

3) Woydziat Organizacyjno-Kadrowy,

4) Woydziat Rynku Pracy,

5) Woydziat Kontroli Funduszy Europejskich,

6) Regionalne Obserwatorium Rynku Pracy, dziatajgce na prawach wydziatu,

7)  Wydziat Informatyki,

8) Wydziat Administracyjno-Gospodarczy,

9) Wydziat Miedzynarodowego Posrednictwa Pracy,

10) Woydziat ds. Agencji Zatrudnienia,

11) Wydziat Prawny,

12) Wydziat Audytu Wewnetrznego i Kontroli,

13) Wydziat Obstugi FGSP,

14) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w todzi, dziatajgce na
prawach wydziatu, z Oddziatami w Piotrkowie Trybunalskim, w Sieradzu
i w Skierniewicach,

15) Petnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych,

16) Referat ds. zamowien publicznych,

17) Inspektor ochrony danych,

18) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i p.poz.,

19) Referat ds. projektow wtasnych.



§ 6.1. Zakresy czynnosci dla pracownikédw przygotowywane sg przez
kierownikow komorek organizacyjnych oraz pracownikow zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy i akceptowane przez dyrektora.

2. Komorki organizacyjne WUP mogg byC lokalizowane poza siedzibg gtdwng
WUP.

3. Szczegdtowy zakres zadan i strukture komorek organizacyjnych oraz ich
lokalizacje ustala dyrektor. Schemat organizacyjny WUP stanowi zatgcznik do
niniejszego regulaminu.

§ 7. Do wytgcznej wtasciwosci dyrektora nalezy w szczegdélnosci:

1) organizowanie pracy WUP,

2) reprezentowanie WUP na zewnatrz,

3) podejmowanie decyzji w sprawach struktury organizacyjnej, ilosci stanowisk
pracy oraz zapotrzebowania finansowego i materiatowego,

4) ustalanie regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy i regulaminu
wynagradzania, itp.,

5) okreslanie  gtéwnych kierunkow  dziatania, @ zakresbw  kompetenciji
i odpowiedzialnosci poszczegdlnych komérek organizacyjnych oraz form i metod
pracy,

6) okreslanie szczegdtowych celéw i zadan dla wicedyrektorow,

7) podejmowanie decyzji w sprawach zatrudnienia, obsady stanowisk pracy,
przeszeregowania, nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

8) przyznawanie nagrdéd, udzielanie kar porzgdkowych, rozpatrywanie sprzeciwow
od udzielonych kar,

9) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych kierownikow przypisanych
komorek organizacyjnych oraz pracownikdw na samodzielnych stanowiskach
pracy,

10) dbatos¢ o rozwéj zawodowy pracownikow WUP,

11) wyrazanie zgody na wykorzystanie urlopu wypoczynkowego przez
wicedyrektorow i kierownikow nadzorowanych komoérek organizacyjnych,

12) dysponowanie budzetem WUP,

13) planowanie i dysponowanie powierzonymi $rodkami Funduszu Pracy, FGSP
oraz innymi funduszami bedgcymi w dyspozycji WUP,

14) koordynowanie dziatalnosci WUP oraz sprawowanie nadzoru i kontroli
w zakresie przestrzegania prawa,

15) podejmowanie dziatan, majgcych na celu zapewnienie przestrzegania
standardéw kontroli zarzgdczej w WUP,

16) podejmowanie dziatan, majgcych na celu zapewnienie przestrzegania zasad
ochrony danych osobowych, prywatnosci oraz wiasciwego zarzgdzania
bezpieczenstwem informacji przez pracownikow ~ WUP, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,

17) realizacja obowigzkéw wynikajgcych z ustaw o ochronie informacji niejawnych,
o obronie Ojczyzny, o ochronie przeciwpozarowej oraz innych przepisow z
zakresu bezpieczenstwa publicznego,

18) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy wicedyrektorami, kierownikami
komdrek organizacyjnych,

19) wydawanie zarzgdzeh oraz udzielanie upowaznien i petnomocnictw, w tym
procesowych,



20) koordynowanie i realizacja regionalnej polityki rynku pracy w ramach RPDZ,

21) wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej, samorzgdami terytorialnymi,
organizacjami spotecznymi, zwigzkami zawodowymi, WRRP, instytucjami
dziatajgcymi w zakresie rynku pracy oraz organizacjami bezrobotnych,

22) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla dyrektora przez statut WUP,
uchwaty Sejmiku Wojewddztwa todzkiego i Zarzgdu Wojewddztwa todzkiego
oraz zadan wykonywanych na podstawie petnomocnictw i upowaznien
marszatka wojewodztwa tédzkiego,

§ 8. Do zadan wicedyrektoréw nalezy w szczegoélnosci:

1) nadzér, koordynacja i ponoszenie odpowiedzialnosci za okreslone przez
dyrektora zagadnienia merytoryczne realizowane przez przypisane komorki
organizacyjne,

2) wiasciwe delegowanie obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci w ramach
powierzonych zadan do realizacji kierownikom przypisanych komodrek
organizacyjnych,

3) koordynowanie i realizacja regionalnej polityki rynku pracy w ramach RPDZ,

4) reprezentowanie WUP na zewnagtrz w zakresie powierzonych kompetenciji oraz
udzielonych upowaznienh przez dyrektora,

5) kierowanie pracg WUP podczas nieobecnos$ci dyrektora oraz zatatwianie innych
spraw nie zastrzezonych do wytgcznej wtasciwosci dyrektora,

6) udzielanie informacji mediom w zakresie zagadnien merytorycznych
realizowanych przez przypisane komorki organizacyjne,

7) wyrazanie zgody na wykorzystanie urlopu wypoczynkowego przez kierownikow
przypisanych komorek organizacyjnych,

8) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych kierownikow przypisanych
komorek organizacyjnych oraz pracownikdw w samodzielnych stanowiskach
pracy,

9) dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikéw WUP,

10) podejmowanie dziatan, majgcych na celu zapewnienie przestrzegania
standardéw kontroli zarzgdczej w WUP,

11) podejmowanie dziatan, majgcych na celu zapewnienie przestrzegania zasad
ochrony danych osobowych, prywatnosci oraz witasciwego zarzgdzania
bezpieczenstwem informaciji przez pracownikow  WUP, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,

12) ponoszenie odpowiedzialno$ci z tytutu naruszenia dyscypliny finansow
publicznych oraz nierzetelne wykorzystanie srodkéw budzetowych.

§ 9.1. Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad prowadzeniem rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
I zasadami m.in.:

- opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczgcych
prowadzenia rachunkowosci,

- organizowanie oraz sprawowanie nadzoru nad wiasciwym obiegiem
dokumentéw finansowo-ksiegowych zgodnie =z instrukcjg obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych,

- sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych oraz innych
zwigzanych z realizacjg zadan jednostki,
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2) w zakresie gospodarki finansowej m.in.:

- opracowywanie projektéw planow finansowych jednostki i ich zmian,

- dokonywanie biezgcej analizy wykonania planéw finansowych w tym
wykorzystania srodkéw finansowych bedacych w dyspozyciji WUP,

- wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad dokonywania wydatkow publicznych,

- wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci
i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
I finansowych jednostki,

- dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych, z ktérych wynika
zobowigzanie pieniezne,

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru i kierowanie Wydziatem Budzetu
i Funduszy,

4) podejmowanie dziatan, majgcych na celu zapewnienie przestrzegania zasad
ochrony danych osobowych, prywatnosci oraz wlasciwego zarzgdzania
bezpieczenstwem informacji w WUP, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa,

2. Szczegobtowy zakres obowigzkow i uprawnien gtéwnego ksiegowego okresla
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych gtéwny ksiegowy podlega
bezposrednio dyrektorowi.

§ 10. Do podstawowych zadan, obowigzkdéw i uprawnien wspdlnych dla
kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy w szczegoélnosci:

1) wykonywanie przypisanej komérkom organizacyjnym strategii, celow i zadan,
planéw dziatania oraz ponoszenie odpowiedzialno$ci w tym zakresie przed
dyrektorem,

2) koordynowanie i nadzorowanie pracy przypisanej komoérki organizacyjnej,

3) wilasciwe delegowanie obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci w ramach
powierzonych zadan do realizacji pracownikom przypisanej komorki
organizacyjnej,

4) przestrzeganie i ciggte doskonalenie systemu kontroli zarzgdczej w WUP, w tym
zarzadzania ryzykiem w ramach zapewnienia funkcjonowania | i Il poziomu
kontroli zarzadczej,

5) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych, prywatnosci oraz wiasciwego
zarzadzania bezpieczenstwem informacji w WUP, zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa,

6) podejmowanie dziatan w celu zapewnienia prawidtowej, skutecznej i efektywnej
realizacji celéw i zadan okreslonych w Rocznym Programie Dziatania WUP oraz
Rocznym Programie Dziatania Wojewoddzkich Samorzgdowych Jednostek
Organizacyjnych w czesci nalezgcej do WUP,

7) prowadzenie skutecznej wewnetrznej kontroli funkcjonalnej w zakresie
prawidtowej i efektywnej realizacji powierzonych celdw i zadan,

8) zapewnienie przestrzegania przepisOw prawa krajowego oraz zatwierdzonych
procedur wewnetrznych w WUP w ramach przypisanej komérki organizacyjnej,

9) dbatos¢ o rozwdj zawodowy pracownikow przypisanej komorki organizacyjnej,



10) wnioskowanie w sprawie nagréd i kar oraz przeszeregowania podlegtych
pracownikow a takze w sprawach dotyczgcych wewnetrznej struktury
organizacyjnej przypisanej komaorki organizacyjnej,

11) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw,

12) wyrazanie zgody na wykorzystanie urlopu wypoczynkowego przez podlegtych
pracownikow,

13) rozpatrywanie skarg i zazaleh w zakresie problematyki przypisanej wtasciwej
komdérce organizacyjnej,

14) zapewnienie biezgcego nadzoru w kwestii aktualizacji strony internetowej oraz
Biuletynu Informacji Publicznej WUP w zakresie zadan przypisanych wiasciwe;j
komaorce organizacyjne;j,

15) udzielanie informacji przedstawicielom mediéw publicznych w zakresie zadan
przypisanych wifasciwej komodrce organizacyjnej, po uzyskaniu akceptacji
dyrektora,

16) odpowiedzialnos¢ z tytutu biezgcego nadzoru za sktadniki majgtkowe znajdujgce
sie ha wyposazeniu poszczegodlnych komorek organizacyjnych,

17) przygotowywanie opracowan kierowanych do WRRP oraz organéw samorzadu
wojewodztwa,

18) wspdtudziat w opracowaniu i realizacji RPDZ,

19) wspédtudziat w zakresie aktualizacji biezgcych informacji o realizowanych
zadaniach i ustugach WUP na potrzeby portalu Zielona Linia,

20) wspétudziat w opracowaniu, aktualizacji i realizacji procedur regulujgcych
zasady ochrony informacji niejawnych oraz tryb realizacji zadan obronnych
i dotyczacych bezpieczenstwa publicznego,

21) wspoétdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych
zadan,

22) nadzor nad archiwizacjg dokumentacji zwigzanej z wykonywanym zakresem
zadan,

23) ponoszenie odpowiedzialnosci z tytutu naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych oraz nierzetelne wykorzystanie srodkéw budzetowych,

24) ponoszenie odpowiedzialnosci za wyniki pracy w ramach przypisanej komorki
organizacyjnej,

25) ponoszenie odpowiedzialnosci za przestrzeganie dyscypliny pracy przez
podlegtych pracownikow.

ROZDZIAL 1lI

Zakres dziatan komoérek organizacyjnych WUP

§ 11. W skiad Wydziatu Budzetu i Funduszy wchodzg nastepujgce komorki
organizacyjne:

1) Oddziat Budzetu i Funduszy Celowych,

2) Oddziat Ksiegowoséci Funduszy Europejskich,

3) Referat ds. pfac.

Do zadan Oddziatu Budzetu i Funduszy Celowych nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie pism dotyczacych zapotrzebowania na srodki finansowe na
realizacje zadah w ramach budzetu i funduszy celowych (FP oraz FGSP),
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2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)
11)

Do

przyjmowanie, rejestrowanie oraz weryfikacja dokumentéow ksiegowych pod
wzgledem formalnym i rachunkowym w ramach budzetu i funduszy celowych,
sporzagdzanie, dekretowanie dokumentéw ksiegowych w ramach budzetu
i funduszy celowych,

prowadzenie w programie ksiegowym ewidencji dokumentoéw ksiegowych
zwigzanych z budzetem i funduszami celowymi,

przygotowywanie przelewdéw dotyczgcych budzetu i funduszy celowych
w elektronicznym systemie realizacji ptatnosci,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji gospodarczych zwigzanych z wyptatami
ze Srodkow budzetu doraznych zaliczek na zakup materiatow i ustug na rzecz
WUP, opfacanych gotowkg oraz sporzgdzanie raportow kasowych,

sporzgdzanie wymaganej sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym wnioskéw i wykazow o wyptate
$wiadczen pracowniczych w ramach FGSP,

wyptacanie $wiadczen pracowniczych ze $rodkéw FGSP w sposéb okreslony
w przepisach wykonawczych,

rozliczanie spfat naleznosci dokonywanych przez dtuznikéw FGSP oraz
obcigzanie odsetkami za nieterminowe sptaty naleznosci,

wspotpraca przy przygotowywaniu planow finansowych.

zadan Oddzialu Ksiegowosci Funduszy Europejskich nalezy obstuga

finansowo-ksiegowa projektéw wspoétfinansowanych z funduszy europejskich oraz
programéw PT, a w szczegolnosci:

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

8)

9)
10)
11)

12)

wspotpraca przy przygotowywaniu plandéw finansowych dotyczgcych projektéw
wspoffinansowanych z funduszy europejskich oraz programéw PT
przygotowywanie pism dotyczgcych zapotrzebowania na srodki finansowe na
realizacje zadan w ramach funduszy europejskich oraz programoéw PT,
przyjmowanie, rejestrowanie oraz weryfikacja dokumentéw ksiegowych pod
wzgledem formalnym i rachunkowym w ramach programoéw PT,

sporzgdzanie i dekretowanie dokumentdéw ksiegowych,

prowadzenie ewidencji dokumentow ksiegowych w programie ksiegowym -—
obstuga finansowo-ksieggowa oraz wymagana sprawozdawczos¢ w tym
zakresie,

przygotowywanie przelewéw dotyczgcych  projektéw wspditfinansowanych
z funduszy europejskich oraz programéw PT w elektronicznym systemie
ptatnosci,

przygotowywanie zlecen ptatnosci w czesci dotyczgcej projektow
wspoétfinansowanych z funduszy europejskich w elektronicznym systemie,
zwanym portalem komunikacyjnym BGK-ZLECENIA,

przygotowywanie wnioskow w sprawie zmian w planie finansowym wydatkow
i w planie dochodéw w zakresie projektow wspoffinansowanych z funduszy
europejskich oraz programéw PT,

biezgce monitorowanie poziomu ptatnosci w ramach poszczegolinych
programow,

rejestrowanie i analizowanie zwrotow Srodkéw dokonywanych przez
Beneficjentéw,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych zwigzanych z projektami
wspotfinansowanymi z funduszy europejskich oraz programami PT ,

wspotudziat w  opracowywaniu  sprawozdan  finansowo-budzetowych
z realizowanych zadan,



13) rejestrowanie kwot odzyskanych w Rejestrze obcigzenn na projekcie oraz
wprowadzanie wymaganych danych do centralnego systemu
teleinformatycznego CST2021,

14) rozliczanie transz dotacji celowej w ramach realizowanych programéw oraz
przygotowywanie deklaracji wydatkbw w PO WER w perspektywie finansowej
2014-2020.

Do zadan Referatu ds. ptac w szczegoInosci nalezy:

1) naliczanie ptac, sporzadzanie list wynagrodzen pracownikOw na podstawie
obowigzujgcych przepisdéw oraz dokumentow zrédtowych,

2) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw,

3) naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

4) naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, zaliczki na podatek
dochodowy oraz sktadek na Fundusz Pracy,

5) sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej ZUS (program-—Ptatnik) oraz
deklaracji podatkowych,

6) prowadzenie dokumentacji, naliczanie na podstawie zwolnien lekarskich
i rozliczanie swiadczen ZUS (zasitki chorobowe, opiekuncze, macierzynskie,
itp.),

7) rozliczanie umoéw zlecen i uméw o dzieto,

8) sporzadzanie informacji podatkowych dla pracownikéw,

9) sporzgdzanie miesiecznych zestawien dotyczgcych rozliczenia wynagrodzen
i pochodnych oraz polecenh ksiegowania w tym zakresie,

10) sporzadzanie przelewdw dotyczgcych wyptat wynagrodzen pracownikéw,

11) sporzadzanie zaswiadczen RP-7 dla obecnych i bytych pracownikow WUP,

12) wspotpraca z komoérkami merytorycznymi w zakresie rozliczania wynagrodzen
osbéb zatrudnionych przy realizacji projektéw wspdtfinansowanych z funduszy
europejskich i projektéw wiasnych,

13) przygotowanie danych dla kontroli zewnetrznych zwigzanych z prowadzonym
zakresem zadan,

14) sporzadzanie sprawozdan do GUS oraz zestawien dotyczgcych wynagrodzen
pracownikow WUP zleconych przez jednostki nadrzedne.

§ 12. Do zadan Wydziatu Obstugi Funduszy Europejskich nalezy prowadzenie
spraw zwigzanych z wyborem, realizacja | monitorowaniem projektéw
wspotfinansowanych z funduszy europejskich.

W ramach wydziatu funkcjonujg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Oddziat promocji i informacji,

2) Oddziat pomocy technicznej i rozwoju kadr;
3) Oddziat naboru wnioskow I;

4) Oddziat naboru wnioskow lI;

5) Oddziat obstugi projektow I;

6) Oddziat obstugi projektow lI;

7) Oddziat obstugi projektow llI;

8) Oddziat obstugi projektow IV,

9) Oddziat programowania i monitorowania;
10) Stanowisko ds. procedur i obstugi KOP;
11) Administrator merytoryczny systeméw informatycznych.



Do zadan Oddziatu promociji i informacji nalezy w szczegolno$ci:

1) planowanie i realizacja dziatan informacyjno-promocyjnych skierowanych do
spoteczenstwa i beneficjentow na temat mozliwosci uzyskania wsparcia,

2) prowadzenie Punktu Informacyjnego,

3) projektowanie potrzeb w zakresie pomocy technicznej zwigzanej z informacjg
i promocja,

4) wspotpraca przy opracowywaniu procedur i dokumentéw programowych
dotyczacych wdrazanych dziatan.

Do zadan Oddziatu pomocy technicznej i rozwoju kadr nalezy w szczegdélnosci:

1) opracowanie zatozen do planu finansowego PT,

2) opracowywanie wnioskow w ramach PT,

3) koordynacja wydatkow w zakresie PT i przedktadanie planéw finansowych
i sprawozdawczosci,

4)  projektowanie kierunkow PT w zakresie rozwoju kadr,

5) wprowadzanie danych do obowigzujgcych systemoéw informatycznych,

6) wspotpraca przy opracowywaniu procedur i dokumentow programowych
dotyczgcych wdrazanych dziatan.

Do zadan Oddziatéw naboru wnioskow I, Il nalezy w szczegdlnosci:

1) wspoOipraca przy opracowywaniu procedur i dokumentéw programowych
dotyczgcych wdrazanych dziatan,

2) ogtaszanie i prowadzenie naborow wnioskow o dofinansowanie projektu,

3) udziat w ocenie wnioskow,

4)  organizacja procesu negocjacji/ poprawy wnioskow o dofinansowanie projektu,

5) przygotowywanie uméw i aneksow do projektow wybranych do dofinansowania,

6) biezgce monitorowanie poziomu wdrazanych dziatan, w tym sporzadzanie
okresowych  zestawien danych zgodnie z ustalonym  systemem
sprawozdawczym,

7) wprowadzanie danych do obowigzujgcych systemow informatycznych,

8) wspotpraca przy zamykaniu programow realizowanych ze  $Srodkéw
europejskich.

Do zadan Oddziatéw obstugi projektow I, II, IlI, IV nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow beneficjentéw o ptatnosc,

2)  monitorowanie realizacji projektow,

3) sporzadzanie okresowych zestawien danych zgodnie z ustalonym systemem
sprawozdawczym,

4)  wprowadzanie danych do obowigzujgcych systemow informatycznych,

5) wspoétpraca przy opracowywaniu procedur i dokumentéw programowych
dotyczgcych wdrazanych dziatan,

6) wspotpraca przy zamykaniu programow realizowanych ze  $Srodkéw
europejskich.

Do zadan Oddziatlu programowania i monitorowania nalezy w szczegélno$ci:

1) monitorowanie postepu rzeczowego i finansowego,
2) przygotowywanie prognoz wydatkow oraz monitorowanie ich limitow,
3) opracowywanie zbiorczych harmonogramoéw ptatnosci i ich monitorowanie,
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4) sporzadzanie deklaracji wydatkow,

5) przygotowywanie informacji o postepach w programie oraz sprawozdan,

6) monitorowanie realizacji celéw posrednich i koncowych,

7) koordynacja procesu opracowywania i aktualizacji procedur zwigzanych
z wdrazaniem programow wspotfinansowanych z funduszy europejskich,

8) wspotpraca przy ewaluacji FEL,

9) wprowadzanie danych do obowigzujgcych systemdw informatycznych,

10) wspoOtpraca przy opracowywaniu dokumentow programowych i innych
niezbednych do wdrazania dziatan ,

11) wspotpraca przy zamykaniu programéw realizowanych ze srodkow
europejskich.

Do zadan Stanowiska ds. procedur i obstugi KOP nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja procesu oceny wnioskéw i wyboru projektow do dofinansowania,
w tym obstuga Komisji Oceny Projektow,

2) wspoOtpraca przy opracowywaniu procedur i dokumentéw programowych
dotyczacych wdrazanych dziatan,

3) wspotpraca z ekspertami w zakresie oceny wnioskdéw o dofinansowanie,

4)  koordynacja procesu opracowywania i aktualizacji dokumentéw dotyczgcych
systemu zarzgdzania i kontroli w czesci dotyczacej IP,

5) wspotpraca przy zamykaniu programoéw realizowanych ze  srodkow
europejskich.

Do zadan Administratora merytorycznego systeméw informatycznych nalezy
w szczegolnosci:

1) zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikéw w ramach obowigzujgcych systemoéw
informatycznych

2) prowadzenie szkolen i biezgce wsparcie w zakresie korzystania
z obowigzujgcych systemow informatycznych,

3) wsparcie administrowania stownikami,

4) zarzadzanie jakoscig danych wprowadzanych do obowigzujgcych systemow
informatycznych ,

5) zarzagdzanie raportami w ramach obowigzujgcych systemdw informatycznych.

§ 13. Do zakresu zadan Wydzialu Organizacyjno-Kadrowego w szczegolnosci
nalezy:

1) opracowywanie = dokumentéw  okreslajgcych  organizacie i  zasady
funkcjonowania WUP, w tym projektdw zarzadzen, regulamindw, instrukcji we
wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi,

2) prowadzenie spraw w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy
oraz spraw wynikajgcych ze stosunku pracy pracownikéw WUP,

3) prowadzenie akt osobowych pracownikow.

4) prowadzenie spraw i dokumentacji w zakresie przeprowadzania naborow na
wolne stanowiska urzednicze,

5) prowadzenie spraw i dokumentacji w zakresie organizacji i przeprowadzania
stuzby przygotowawczej pracownikow WUP,

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy, ewidencji pracownikow przyjetych
i zwolnionych oraz ewidenc;ji stanéw zatrudnienia.
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7) wspétpraca z ZUS w zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, rent
I emerytur,

8) organizowanie szkolen pracownikéw WUP i PUP,

9) prowadzenie zbioru przepisow prawnych, w tym: zarzgdzen dyrektora oraz
uchwat Sejmiku Wojewddztwa todzkiego i Zarzgdu Wojewddztwa Lodzkiego
zwigzanych z dziatalnoscig WUP,

10) prowadzenie spraw i dokumentacji w zakresie organizowania stazy i praktyk
studenckich w WUP,

11) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz
I informaciji.

§ 14. Do zakresu zadan Wydziatu Rynku Pracy w szczegdlnosci nalezy:

1) okreslanie i koordynowanie regionalnej polityki rynku pracy przez przygotowanie
i realizacje RPDZ,

2) przygotowywanie informacji z wykonania RPDZ,

3) opracowywanie kryteriow podziatu srodkéw Funduszu Pracy przeznaczonych na
finansowanie programdéw na rzecz promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow
bezrobocia i aktywizacji zawodowej oraz innych fakultatywnych zadanh
realizowanych przez powiatowe urzedy pracy,

4) przygotowywanie projektow podziatu srodkéw Funduszu Pracy na dziatania na

rzecz promocji zatrudnienia, rozwoju zasobow ludzkich i aktywizacji
bezrobotnych,

5) wnioskowanie do dysponenta Funduszu Pracy o srodki dla samorzgdow
powiatow,

6) koordynowanie na terenie wojewoOdztwa realizacji programow aktywizacji
zawodowej finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy pozostajgcej w dyspozyciji
ministra wlasciwego do spraw pracy (w tym programéw specjalnych),

7) realizacja dziatan zwigzanych 2z Krajowym Funduszem Szkoleniowym,
w szczegolno$ci podziat Srodkéw KFS pomiedzy powiatowe urzedy pracy,

8) inicjowanie i realizowanie programoéw regionalnych,

9) realizowanie zadan z zakresu zlecania dziatan aktywizacyjnych,

10) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie probleméw zwigzanych 2z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikow z przyczyn dotyczgcych zaktadu pracy,

11) powadzenie dialogu spotecznego w zakresie polityki zatrudnienia oraz
ksztatcenia ustawicznego pracownikow i poszukujgcych pracy,

12) wspodtpraca z instytucjami partnerstwa lokalnego,

13) wydawanie opinii i podejmowanie stanowisk dotyczgcych problematyki rynku
pracy,

14) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych charakter, okres i rodzaj dziatalnosci
wykonywanej w Rzeczypospolitej Polskiej,

15) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie
i Swiadczonej przez publiczne stuzby zatrudnienia,

16) udzielanie pomocy merytorycznej powiatowym urzedom pracy w zakresie
realizowanych przez wydziat zadan,

17) opracowywanie, wydawanie lub rozpowszechnianie informacji o ustugach
organow zatrudnienia oraz innych partnerow rynku pracy dla bezrobotnych
i poszukujgcych pracy oraz pracodawcow,

18) obstuga WRRP oraz koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowaniem
materiatéw na posiedzenia WRRP,

19) sporzagdzanie rocznych sprawozdan z realizacji powierzonych zadan.
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§ 15. W Woydziale Kontroli Funduszy Europejskich funkcjonujg nastepujgce
komorki organizacyjne:

1) Oddziat Kontroli Funduszy Europejskich ,
2) Oddziat ds. odzyskiwania srodkow,
3) Referat ds. raportowania o nieprawidtowosciach.

Do zadan Oddziatu Kontroli Funduszy Europejskich nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie metodyki doboru proby projektdw wspoétfinansowanych
z funduszy europejskich do kontroli na miejscu w tym kontroli ich trwatosci
i dokonywanie okresowych przeglgdow metody doboru préby projektow do
kontroli oraz opracowywanie metodyki doboru proby dokumentéw do kontroli
projektow na miejscu,

2) opracowywanie rocznych planéw kontroli projektow na miejscu przy
zastosowaniu analiz ryzyka i metody losowego doboru préby,

3) opracowywanie dokumentacji w zakresie wyboru proby projektow do kontroli
i okresowych aktualizacji dotyczgcych wyboru projektow do kontroli na miejscu
wraz z informacjami o stopniu wykonania rocznych planéw kontroli,

4) przeprowadzanie kontroli planowych i doraznych projektéw wspétfinansowanych
z funduszy europejskich, w tym kontroli ich trwatodci oraz wizyt
monitoringowych,

5) wykrywanie nieprawidtowosci w realizowanych projektach oraz przekazywanie
informacji o ich wykryciu do Oddziatu ds. nieprawidtowosci i odzyskiwania
Srodkow zgodnie z obowigzujgcymi procedurami,

6) sporzadzanie informacji pokontrolnych uzupetnionych w miare potrzeb
0 zalecenia pokontrolne lub rekomendacje z przeprowadzonych kontroli
projektow,

7) weryfikacja wykonania przekazanych do realizacji zalecen pokontrolnych lub
rekomendacji,

8) sporzadzanie wymaganych informacji o przeprowadzonych kontrolach
i stwierdzonych nieprawidtowosciach w realizacji projektéw oraz sprawozdan
z realizacji rocznych planéw kontroli projektéw na miejscu,

9) wprowadzanie wymaganych danych do centralnego systemu
teleinformatycznego CST, CST2021 oraz wewnetrznych baz danych.

Do zadan Oddziatu ds. odzyskiwania sSrodkéw nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych:

a) w zakresie przygotowywania decyzji w sprawach dotyczgcych odzyskiwania
srodkow podlegajgcych zwrotowi w ramach projektéw wspéitfinansowanych
z funduszy europejskich,

b) w sprawach ulg w sptacie w ramach projektow wspoffinansowanych
z funduszy europejskich,

2) przygotowywanie upomnien i tytutdbw wykonawczych w celu wszczecia
postepowania egzekucyjnego oraz monitorowanie odzyskiwania srodkéw przez
organy egzekucyjne,

3) zgtaszanie podmiotow do rejestru podmiotdow wykluczonych z mozliwosci
otrzymania srodkéw przeznaczonych na realizacje programéw finansowanych
z udziatem srodkéw europejskich,
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4)

Do

prowadzenie wewnetrznych baz danych, w tym: Rejestru wnioskéw o wszczecie
postepowania administracyjnego, Rejestru upomnien, Rejestru tytutow
wykonawczych, Rejestru podmiotow wykluczonych, Rejestru postepowan
administracyjnych, Rejestru decyzji.

zadan Referatu ds. raportowania o0 nieprawidlowosciach nalezy

W szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

prowadzenie rejestru nieprawidtowosci dotyczacych projektow
wspotfinansowanych z funduszy europejskich ,

sprawozdawanie o wykrytych nieprawidtowosciach zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami i procedurami,

wprowadzanie wymaganych danych do Centralnego Systemu
Teleinformatycznego (SL2014),

przygotowywanie sprawozdan i okresowych informacji w ramach funduszy
europejskich,

udziat w procesie przeprowadzania kontroli krzyzowych w przypadku zgtoszenia
podejrzenia podwadjnego finansowania wydatkéw,

koordynowanie dziatah w zakresie wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi
prowadzgcymi postepowania wobec beneficjentow w sprawach podejrzenia
naduzy¢ finansowych lub korupcji w ramach funduszy europejskich,

udziat w zamykaniu projektow realizowanych z funduszy europejskich zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami i procedurami.

§ 16. Do =zadan Regionalnego Obserwatorium Rynku Pracy nalezy

W szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7

8)
9)

1)
2)
3)

sporzgdzanie obligatoryjnej statystyki dotyczgcej zagadnien bezrobocia,
opracowywanie cyklicznych informacji i analiz o sytuacji na rynku pracy
wojewodztwa todzkiego,

badanie popytu na prace, w tym realizacja badania ,Barometr Zawodow” oraz
analiza internetowych ofert pracy,,

badanie efektywnosci wsparcia udzielanego ze srodkéw KFS,

przygotowywanie materiatdw o sytuacji na rynku pracy dla potrzeb informac;ji
ogolnej i Srodkdw masowego przekazu,

okreslanie — na podstawie klasyfikacji zawodéw i specjalnosci — wykazu
zawodow, w ktorych za przygotowanie zawodowe mtodocianych pracownikow
moze by¢ dokonywana refundacja wynagrodzenia i sktadek ZUS,

wspotdziatanie z wiasciwymi organami w harmonizowaniu ksztatcenia
zawodowego z potrzebami rynku pracy,

sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji powierzonych zadan,

realizacja zadan badawczych wspoffinansowanych z funduszy europejskich,

§ 17. Do zadah Wydziatu Informatyki nalezy w szczegdlno$ci:
przyjmowanie i obstuga zlecen zwigzanych z systemami informatycznymi,
testowanie i wdrazanie nowego oprogramowania,

koordynacja zadan zwigzanych z prowadzeniem systeméw informatycznych
w komorkach organizacyjnych WUP w todzi,
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4)

5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)

czuwanie nad sprawnoscig sprzetu komputerowego, zgtaszanie do konserwaciji
i niezbednych napraw,

ochrona i zabezpieczenie baz danych,

administrowanie sieciami informatycznymi,

udzielanie informacji oraz szkolenia w zakresie systemow informatycznych
I oprogramowania,

obstuga funkcjonowania systemoéw informatycznych wykorzystywanych przy
funduszach europejskich i FGSP,

wspotudziat w aktualizacji stron internetowych WUP,

wspotudziat w opracowaniu dokumentaciji bezpieczenstwa informacji w WUP,
ustalanie potrzeb zakupow sprzetu i materiatow eksploatacji, zapewniajgcych
prawidtowe dziatanie systeméw informatycznych WUP.

§ 18. Do zakresu zadan Wydzialu Administracyjno - Gospodarczego

w szczegolnosci nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)
13)
14)
15)
16)

administrowanie majgtkiem WUP,

koordynowanie i nadzor nad realizacjg zadan wynikajgcych z przepisow
prawnych w zakresie administrowania nieruchomosciami WUP,

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i pozostatych sktadnikow majgtkowych
WUP i FGSP oraz dokumentacji niezbednej do ustalenia optat wynikajgcych
z zarzagdu nad mieniem,

przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji majatku WUP i FGSP,

nadzor i obstuga gospodarcza, transportowa, porzgdkowa i konserwacyjna
WUP,

monitorowanie, zakup oraz rozdysponowanie $rodkoéw techniczno-biurowych
poszczegolnym komorkom organizacyjnym WUP,

planowanie wydatkéw, przeprowadzanie rozpoznania rynku, przygotowywanie
dokumentacji dotyczgcych uméw oraz dokonywanie zakupow zgodnie
z procedurami zamoéwien publicznych,

rozliczanie uméw statych oraz pozostatych wydatkéw rzeczowych zwigzanych
z funkcjonowaniem WUP,

obstuga centrali telefonicznej,

monitorowanie potrzeb w zakresie remontéw i inwestycji, rozpoznawanie
zakresu prac koniecznych do wykonania, sporzgdzanie stosownych wnioskow
do dyrektora, nadzor nad wykonywaniem zleconych robot,

nadzor nad dziatalnoscig i prawidlowym funkcjonowaniem archiwum
zaktadowego WUP,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajgcych do WUP,

prowadzenie ewidencji wnioskow o udostepnienie informaciji publicznej,

obstuga sekretariatu dyrektora i wicedyrektoréw,

prowadzenie kancelarii WUP,

obstuga narad i spotkan organizowanych przez dyrektora i wicedyrektorow.

§ 19. W sktad Wydzialu Miedzynarodowego Posrednictwa Pracy wchodzg

nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Referat ds. EURES i Wspotpracy z Zagranica,
2) Referat ds. Decyzji i Zaswiadczen.
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Do zadan Referatu ds. EURES i Wspétpracy z Zagranica nalezy w szczegdélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
w UE/EFTA poprzez wspieranie i realizacje dziatan sieci EURES,

koordynacja dziatan sieci EURES na terenie wojewddztwa tédzkiego przy
wspotpracy z ministrem wtasciwym do spraw pracy, samorzgdami powiatowymi
oraz innymi uprawnionymi podmiotami,

realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajgcych z odrebnych przepiséw, uméw miedzynarodowych i innych
porozumien zawartych z partnerami zagranicznymi,

prowadzenie ustug rynku pracy zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z 14 maja 2014 r.,

sporzgdzanie rocznych sprawozdan z realizacji powierzonych zadan.

Do zadan Referatu ds. Decyzji i Zaswiadczen nalezy w szczegolnosci:

1)

realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia

spotecznego panstw cztonkowskich UE/EOG oraz panstw, z ktérymi Polska

zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym,

w zakresie Swiadczen dla bezrobotnych a w tym:

a) petnienie funkcji instytucji wkasciwej,

b) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o0s6b bezrobotnych o wydanie
odpowiednich dokumentéw w sprawach swiadczen z tytutu bezrobocia,

c) przygotowywanie decyzji o przyznaniu albo odmowie przyznania zasitku dla
bezrobotnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi,

2) sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji powierzonych zadan.

1)

§ 20. Do zadan Wydziatu ds. Agencji Zatrudnienia nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie rejestru agencji zatrudnienia:

a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskdw o wpis do rejestru podmiotow
prowadzgcych agencje zatrudnienia,

b) dokonywanie wpisu do rejestru podmiotdw prowadzgcych agencje
zatrudnienia,

c) wydawanie certyfikatbw o dokonaniu wpisu do rejestru podmiotéw
prowadzgcych agencje zatrudnienia,

d) dokonywanie aktualizacji danych agencji zatrudnienia w Krajowym Rejestrze
Agenciji Zatrudnienia,

e) dokonywanie zmiany wpisu do rejestru podmiotéw prowadzgcych agencje
zatrudnienia oraz wydawanie uwzgledniajgcego te zmiany certyfikatu,

f) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach dotyczgcych
wpisu oraz wykreslenia z rejestru agencji zatrudnienia,

g) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach odmowy wpisania
podmiotu do rejestru agenciji zatrudnienia,

h) gromadzenie zawiadomien od przedsiebiorcéw zagranicznych
zamierzajgcych swiadczy¢ ustugi w zakresie posrednictwa pracy, doradztwa
personalnego, poradnictwa zawodowego na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej,

i) przeprowadzanie kontroli przestrzegania obowigzku prowadzenia agencji
zatrudnienia zgodnie z warunkami okreslonymi w przepisach prawnych,
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2)

3)

j) sporzadzanie zalecen pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli oraz
weryfikacja wykonania zalecen pokontrolnych,

k) pozyskiwanie w cyklu kwartalnym z systemu teleinformatycznego Zakfadu
Ubezpieczen Spotecznych, przy wykorzystaniu systemow
teleinformatycznych prowadzonych przez ministra wfasciwego do spraw
pracy danych, o ktérych mowa w art. 50 ust. 14a ustawy z dnia 13
pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych, w celu ustalenia,
czy agencje zatrudnienia swiadczgce ustuge pracy tymczasowej majg
zalegtosci z tytutu nieptacenia sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy i FGSP oraz Fundusz Emerytur
Pomostowych, o ile byty obowigzane do ich optacania,

[) wystepowanie do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych z wnioskiem
o0 udostepnienie danych dotyczgcych niezalegania lub zalegania z tytutu
sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne oraz na
Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych
przez agencje zatrudnienia, prowadzenie postepowania administracyjnego
w przedmiotowym zakresie,

m) przyjmowanie i weryfikacja informacji rocznych o dziatalnosci agenciji
zatrudnienia od podmiotow prowadzgcych agencje zatrudnienia,

n) sporzadzanie i przesytanie zbiorczej informacji o dziatalnosci agenciji
zatrudnienia do ministra wtasciwego do spraw pracy,

0) wspotpraca z instytucjami i organami rzadowymi, samorzadowymi
w zakresie przestrzegania przepiséw prawnych przez podmioty wpisane do
rejestru agencji zatrudnienia,

prowadzenie rejestru instytucji szkoleniowych:

a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskbw o wpis do rejestru instytucji
szkoleniowych,

b) dokonywanie wpisu do rejestru instytucji szkoleniowych,

c) zawiadamianie instytucji szkoleniowej o dokonanym wpisie do rejestru
instytucji szkoleniowych,

d) dokonywanie wykreslenia z rejestru instytucji szkoleniowych,

e) informowanie instytucji szkoleniowej o dokonanym wykresleniu z rejestru
instytucji szkoleniowych,

f) przyjmowanie i weryfikacja informacji instytucji szkoleniowej o zmianie
siedziby, otwarciu i likwidacji oddziatow lub filii,

g) coroczna weryfikacja wnioskéw instytucji szkoleniowych informujgcych
o kontynuowaniu dziatalno$ci szkoleniowej,

h) aktualizacja danych w rejestrze instytucji szkoleniowych,

sporzgdzanie rocznych sprawozdan z realizacji powierzonych zadan.

§ 21. Do zakresu zadan Wydziatu Prawnego nalezy realizacja postanowien

ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych, a w szczegolnosci:

1)

2)

prowadzenie spraw w imieniu dyrektora przed organami wymiaru
sprawiedliwosci wraz z opracowywaniem pism procesowych,

doradztwo prawne na rzecz komorek organizacyjnych, ze szczegolnym
uwzglednieniem zagadnien dotyczgcych funduszy europejskich,
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3) opracowywanie i opiniowanie  projektéw  zarzadzen, regulaminéw
i instrukcji,

4) opracowywanie i opiniowanie projektow umow i porozumien,

5) uczestniczenie w prowadzonych przez WUP rokowaniach, ktorych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego,

6) udzielanie porad, opinii, interpretacji i wyjasnien w sprawach dotyczacych
stosowania obowigzujgcych przepisow prawa,

7) czuwanie nad wszczetym postepowaniem egzekucyjnym dotyczgcym
naleznosci WUP,

8) informowanie dyrektora o uchybieniach w dziatalnosci WUP w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach prawnych tych uchybien,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg odwotawczg.

§ 22. Do zadan Wpydzialu Audytu Wewnetrznego i Kontroli, nalezy
w szczegolnosci:

1) niezalezne i obiektywne wspieranie kierownika jednostki w realizacji celow
i zadan poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosSci
doradcze,

2) ustalanie zasad i procedur zwigzanych z audytem wewnetrznym,

3) opracowywanie planu audytu wewnetrznego oraz sprawozdan rocznych z jego
realizaciji,

4) przeprowadzanie zadan audytowych zgodnie 2z zasadami i trybem
przewidzianym w przepisach prawa, powszechnie uznawanymi standardami
oraz przyjetg metodykg w WUP,

5) dokonywanie systematycznej oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
kontroli zarzgdczej w obszarach objetych zadaniem zapewniajgcym,

6) opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan zapewniajgcych oraz
przedstawienie rekomendacji i ustalen w zakresie audytowanych obszarow,

7) wykonywanie czynnosci doradczych,

8) przeprowadzanie biezgcego monitoringu oraz czynnosci sprawdzajgcych,

9) prowadzenie akt statych i akt biezgcych audytu wewnetrznego,

10) systematyczne dokonywanie identyfikacji i analizy ryzyka oraz usuniecia
zidentyfikowanych stabosci systemowych, bedgcych konsekwencjg istnienia
powaznych defektéw w skutecznym funkcjonowaniu systemu zarzgadzania
i kontroli,

W ramach Wydziatu Audytu Wewnetrznego i Kontroli, funkcjonuja:

1) Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej,
2) Stanowisko ds. obstugi kontroli i audytéw zewnetrznych.

Do zadan Stanowiska ds. kontroli wewnetrznej, nalezy w szczegdlnoSci:

1) opracowywanie rocznego planu kontroli i przedktadanie do zatwierdzenia
dyrektorowi,

2) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych zgodnie z planem kontroli oraz kontroli
zleconych przez dyrektora,

3) nadzorowanie terminowosci realizacji zalecen pokontrolnych przeprowadzanych
kontroli statutowych (wewnetrznych i zewnetrznych), dokumentacji kontroli oraz
przygotowywanie zbiorczych odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,
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4)

5)

Do

biezgca wspotpraca z Wydziatem Prawnym w ramach przygotowywania
wnioskow do Rzecznika Dyscypliny Finansow Publicznych o stwierdzonych
naruszeniach dyscypliny finanséw publicznych oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z naruszeniem dyscypliny finansow publicznych,

koordynowanie i realizacja zadan w zakresie funkcjonowania | i Il poziomu
systemu kontroli zarzgdczej w WUP.

zadan Stanowiska ds. obstugi kontroli i audytéw zewnetrznych, nalezy

W szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7
8)

9)
10)
11)

12)
13)

nadzér, koordynowanie oraz obstuga audytow i kontroli zewnetrznych,
przeprowadzanych w WUP oraz u Beneficjentow na miejscu, przez zewnetrzne

uprawnione organy audytowe i kontrolne w ramach programow
wspotfinansowanych z funduszy europejskich,
prowadzenie dokumentacji poaudytowej i pokontrolnej oraz terminowe

przygotowywanie zbiorczych informacji na wydane rekomendacje poaudytowe
i zalecenia pokontrolne oraz nadzorowanie wdrozenia stopnia ich realizacji,
terminowe przekazywanie wynikoéw, zbiorczych informaciji do IP oraz 1Z,
wprowadzanie wymaganych danych do centralnego systemu
teleinformatycznego CST, CST2021 oraz wewnetrznych baz danych,

biezgcy nadzér nad wdrazaniem i realizacjg dziatan naprawczych w celu
usuniecia zidentyfikowanych stabos$ci systemowych,

wykonywanie zadan zwigzanych z identyfikacjg i oceng ryzyka naduzy¢
finansowych w ramach ,programéw wspotfinansowanych z funduszy
europejskich w WUP.

§ 23. Do zadan Wydziatu Obstugi FGSP nalezy w szczegdlnosci:

rejestracja wykazow zbiorczych i uzupetniajgcych oraz indywidualnych
wnioskow o wyptate swiadczeh z FGSP,
kontrola danych i wuzupetnianie wymaganych informacji i dokumentow

koniecznych do rozpatrzenia wnioskéw i wykazéw,

opracowanie wnioskéw i wykazow od strony merytorycznej i rachunkowej,
powiadamianie wnioskodawcéw o przyznaniu bagdz odmowie wyptaty
Swiadczen,

zawiadamianie pracodawcy, syndyka, likwidatora lub innej osoby sprawujgcej
zarzad majagtkiem pracodawcy o wyptacie Sswiadczen na podstawie wniosku
indywidualnego,

kontrolowanie rozliczania wypfat Swiadczen dokonywanych przez pracodawcow,
prowadzenie rejestréw wyptat oraz odméw wyptat $wiadczen ze $rodkéw FGSP,
rejestracja i rozpatrywanie wnioskéw i wykazéw w zakresie wyptaty swiadczen
z FGSP na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, w tym wnioskéw
przedsiebiorcow w przejsciowych trudnosciach finansowych zgodnie z ustawg
z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z ochrong miejsc pracy,

wzywanie diuznikéw do zwrotu wyptaconych swiadczen,

zgtaszanie wierzytelnosci FGSP,

przygotowywanie dokumentacji do sporzgdzenia powodztw oraz wnioskow
egzekucyjnych,

nadzor nad przebiegiem procesu windykacji naleznosci,

pozyskiwanie, gromadzenie i analizowanie dokumentéw oraz informaciji
o dtuzniku i stanie jego majatku,
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14)

15)
16)
17)
18)

19)

przygotowywanie wnioskow oraz prowadzenie ich ewidencji w sprawach,
o ktorych mowa w art. 23 ustawy o ochronie roszczen pracowniczych w razie
niewyptacalnosci pracodawcy,

prowadzenie repertorium spraw sgdowych i egzekucyjnych,

prowadzenie ewidencji dtuznikow,

prowadzenie rejestru zabezpieczen,

sporzadzanie miesiecznych informacji dotyczacych wyptat $wiadczen z FGSP
na potrzeby wicedyrektora,

sporzgdzanie sprawozdawczosci z powierzonych zadan.

§ 24.1. Do zadan Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowe]
w todzi oraz Oddziatéow CIliPKZ w Piotrkowie Trybunalskim, w Sieradzu
I w Skierniewicach nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Swiadczenie  poradnictwa zawodowego oraz jego  koordynowanie
w publicznych stuzbach zatrudnienia,

udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okre$lonej w ustawie
i Swiadczonej przez publiczne stuzby zatrudnienia,

wspomaganie powiatowych urzedow pracy w prowadzeniu poradnictwa
zawodowego  przez Swiadczenie wyspecjalizowanych ustug w zakresie
planowania kariery zawodowej na rzecz bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
w tym $wiadczenie ustugi poradnictwa na odlegtos¢ z wykorzystaniem
systemow teleinformatycznych,

wspotpraca z powiatowymi urzedami pracy i akademickimi biurami karier
w zakresie opracowywania i aktualizowania informacji zawodowych
i upowszechniania ich w szczegolnosci w powiatowych urzedach pracy
i akademickich biurach karier na terenie wojewodztwa,

Swiadczenie poradnictwa zawodowego na rzecz pracodawcoéw oraz ich
pracownikow, wspomagajgc powiatowe urzedy pracy w tym zakresie,
wspotpraca z ministrem witasciwym do spraw pracy w zakresie opracowywania
i aktualizowania informacji zawodowych oraz innych zasobow informaciji
pomocnych w aktywnym poszukiwaniu pracy o charakterze ogolnokrajowym,
realizowanie dziatan o charakterze metodyczno-szkoleniowym w zakresie
ustug rynku pracy dla pracownikdw wojewddzkiego i powiatowych urzedéw
pracy,

wspotpraca z instytucjami zajmujgcymi sie realizacjg zadan z zakresu
poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej oraz z partnerami
zewnetrznymi przy realizacji zadan ustawowych,

sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji powierzonych zadan.

2. Ponadto do zadan Oddziatéw CIiPKZ w Piotrkowie Trybunalskim, w Sieradzu
i w Skierniewicach nalezy podejmowanie dziatan w zakresie posrednictwa pracy
wytgcznie o zasiegu ponadpowiatowym i we wspotpracy z wiasciwymi powiatowymi
urzedami pracy.

3. Kierownik CIliPKZ w todzi koordynuje i nadzoruje prace Oddziatow CIliPKZ
w Piotrkowie Trybunalskim, Sieradzu i Skierniewicach.
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§ 25. Do zadan Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy

W szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

13)

1)

2)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych w WUP oraz ochrony systeméw
teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje niejawne,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji,

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji dyrektora, planu
ochrony informacji niejawnych w WUP i nadzorowanie jego realizaciji,
prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajgcych,

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w WUP albo
wykonujgcych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych oraz oséb, ktorym odmodwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto, w mys| przepiséw ustawy o ochronie informac;ji
niejawnych,

przekazywanie ABW danych osobowych, okreslonych ustawowo, o0séb
uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne”, a takze
os6b, ktorym odmdwiono wydania poswiadczenia bezpieczehstwa lub wobec
ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa,
realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o obronie Ojczyzny oraz innych
aktow prawnych dotyczgcych obronnosci, bezpieczenstwa publicznego
i zarzgdzania kryzysowego,

opracowywanie oraz biezgce aktualizowanie dokumentacji planowania
obronnego w zakresie zadan okreslonych dla WUP w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

prowadzenie spraw dotyczgcych reklamowania pracownikbw WUP od
obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizaciji
I W czasie wojny,

planowanie i organizowanie szkolen z zakresu obronnosci, bezpieczenstwa
publicznego i zarzgdzania kryzysowego,

wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi samorzgdu terytorialnego
w realizowanych czynnosciach w zakresie zapobiegania zagrozeniom Zzycia,
zdrowia lub mienia, zagrozenia srodowiska, bezpieczenstwa panstwa, a takze
zapobiegania kleskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom,
a takze zwalczania i usuwania ich skutkow,

zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej komisji wojewodzkiej
ds. stuzby zastepczej.

§ 26. Do zadan Referatu ds. Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

przygotowanie i przeprowadzenie we wspoOtpracy z wtasciwymi merytorycznie
w zakresie przedmiotu zamowienia komoérkami organizacyjnymi WUP
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, w tym tych w ramach
projektéw wtasnych WUP,

przygotowanie i przeprowadzenie we wspoOfpracy z witasciwymi merytorycznie
w zakresie przedmiotu zamowienia komorkami  organizacyjnymi  WUP
postepowan dotyczgcych wydatkowania srodkéw publicznych wytgczonych spod
procedur ustawy Prawo zamoéwien publicznych w zakresie wynikajgcym
z obowigzujgcych w tym zakresie przepisow wewnetrznych ,
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3)

4)
5)

6)

7)

8)

weryfikacja pod wzgledem zgodnosci z przepisami dotyczgcymi udzielania
zamowien publicznych materiatow zrodtowych przygotowanych przez komorki
organizacyjne WUP w celu wszczecia procedury udzielenia zamodwienia, w tym
zamowienia publicznego,

realizacja obowigzkow sprawozdawczych wobec Urzedu Zamowien Publicznych,
prowadzenie i przechowywanie dokumentacji udzielanych zamdwien publicznych
i postepowan dotyczgcych wydatkowania srodkéw publicznych wytgczonych spod
procedur ustawy Prawo zamowien publicznych w zakresie wynikajgcym
z obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw wewnetrznych,

opracowywanie i  aktualizowanie = wszelkich  dokumentow, procedur
i wewnetrznych aktdw prawnych zwigzanych z procesami udzielania zamowien
publicznych oraz wydatkowania srodkéw publicznych wytgczonych spod procedur
ustawy Prawo zamowien publicznych w WUP,

udzielanie pracownikom WUP wyjasnien w zakresie interpretacji przepisow
dotyczacych udzielania zamdwien publicznych,

przygotowywanie odpowiedzi na s$rodki ochrony prawnej wnoszone przez
Wykonawcow w toku postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego,
a w razie potrzeby na podstawie odrebnych upowaznien reprezentowanie WUP
przed organami orzekajgcymi w sprawach zamowien publicznych.

§ 27. Do Inspektora ochrony danych nalezy w szczegolnosci:

realizowanie zadan wskazanych w art. 39 RODO, m.in.:

1) informowanie administratora  (dyrektora) oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie ,

2) udzielanie wyjasnien/przedstawianie propozycji rozwigzan dyrektorowi oraz
pracownikom w zakresie obowigzkéw spoczywajgcych na nich z mocy RODO
oraz innych przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych,

3) monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepiséw dotyczgcych
ochrony danych osobowych w WUP,

4) monitorowanie przestrzegania Dokumentacji bezpieczenstwa informacji
w WUP,

5) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania,

6) wspotpraca z organem nadzorczym, w rozumieniu art. 51 RODO,

7) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych
mowa w art. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach.

. Inspektor ochrony danych:

1) petni role punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, zgodnie
z art. 38 ust. 4 RODO,

2) prowadzi rejestr czynno$ci oraz rejestr kategorii czynnosci, na podstawie
informacji pozyskanych od komoérek organizacyjnych, ktore przetwarzajg dane
osobowe.
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3.

Inspektor ochrony danych realizuje powierzone zadania z gwarancjg petnej
niezaleznosci, samodzielnosci dziatania, brakiem instrukcji lub polecen
dotyczacych sposobu i wykonywania zadan oraz z wyeliminowaniem
ewentualnego konfliktu interesow.

Inspektor ochrony danych ma prawo do:

1) dostepu do danych osobowych i operacji przetwarzania w WUP,

2) statego dostepu do wszystkich pomieszczen, sprzetu, nosnikow i instalacji
stuzgcych do przetwarzania danych osobowych, z zastrzezeniem pkt 5,

3) zadania od pracownikéw, stazystéw, praktykantow, wspotpracownikéw lub od
upowaznionych podmiotéw, ktdérym powierzono przetwarzanie danych na
podstawie umowy/porozumienia, dostepu do informacji, dokumentow
i pomieszczen, nosnikdw danych, itp., z zastrzezeniem pkt 5,

4) prowadzenia wewnetrznych postepowan w sprawach zwigzanych z ochrong
danych osobowych oraz wnioskowania o uzyskanie zewnetrznej opinii
prawnej,

5) dostepu do pomieszczen, narzedzi i dokumentéw chronionych na podstawie
przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych bagdz stanowigcych
tajemnice okreslone w odrebnych przepisach, wymagajg pisemnej zgody
dyrektora WUP.

Inspektor ochrony danych udziela, na wniosek uprawnionych podmiotéw,
informacji w zakresie danych osobowych.

Dodatkowo inspektor ochrony danych wykonuje nastepujgce zadania zwigzane
z obstugg Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:

1) kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych ZFSS,

2) gromadzenie wnioskdw o przyznanie $wiadczenia z ZFSS oraz
przygotowywanie uméw dotyczgcych przyznania Swiadczenia,

3) przygotowywanie dokumentéw na posiedzenia Komisji Socjalnej.

§ 28. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. BHP i p.poz. nalezy

w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej a takze przestrzegania przepiséw w tym zakresie,

biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

sporzgdzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
opracowywanie instrukcji w zakresie przestrzegania przepisow i zasad
BHP i p. poz .,

prowadzenie dokumentacji w sprawach BHP i p. poz.,

przeprowadzanie szkolen wstepnych i okresowych w zakresie znajomosci
przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

udziat w komisjach odbiorczych, komisjach oceny projektow inwestycyjnych,
dotyczgcych remontéw i modernizacji obiektu,

sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig dziatania sprzetu i urzgdzen p.poz.,
oznakowaniem i utrzymywaniem drég ewakuacyjnych,
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9) ponoszenie odpowiedzialnosci za terminowe kierowanie pracownikéw na
badania wstepne, okresowe i kontrolne przy wspoétpracy w Wydziatem
Organizacyjno-Kadrowym.

§ 29. Do zadan Referatu ds. projektéw wlasnych nalezy w szczegolnosci:
1) aplikowanie o srodki w ramach dostepnych programow,
2) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektow,

3) realizacja projektow wiasnych,
4) wprowadzanie danych do obowigzujgcych systemoéw informatycznych.

ROZDZIAL IV

Postanowienia koncowe

§ 30. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym WUP dokonuje sie w trybie
przewidzianym dla jego ustalenia.

§ 31. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad
Wojewddztwa t.odzkiego.
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SCHEMAT ORGANIZACYJINY WOJEWODZKIEGO URZEDU PRACY W LODZI

DN

DYREKTOR

Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego

WICEDYREKTOR
DS

WICEDYREKTOR

DR

WYDZIAL OBSLUGI
FGSP — FGSP

WYDZIAL
INFORMATYKI — RI

REFERAT DS.
PROJEKTOW
WLEASNYCH - PW

WYDZIAL
ADMINISTRACYJNO-
GOSPODARCZY - RA

CliPKZ W £ODZI
-SC

WICEDYREKTOR

DE

ODDZIAL CliPKZ
W PIOTRKOWIE TRYB.
-SC-1

ODDZIAL CliPKZ
L1 W SKIERNIEWICACH
- SC-2

ODDZIAL CliPKZ
W SIERADZU — SC-3

WYDZIAL OBSLUGI
FUNDUSZY
EUROPEJSKICH - FE

L

REGIONALNE
OBSERWATORIUM
RYNKU PRACY — RB
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GLOWNY KSIEGOWY
GK

WYDZIAL
BUDZETU |
FUNDUSZY — GB

WYDZIAL DS. AGENCJI
ZATRUDNIENIA - RZ

WYDZIAL
ORGANIZACYJNO-
KADROWY - DO

WYDZIAL KONTROLI
FUNDUSZY EUROPEJSKICH
-EK

WYDZIAL. PRAWNY
-DL

WYDZIAL
MIEDZYNARODOWEGO
POSREDNICTWA PRACY - SP

WYDZIAL AUDYTU
WEWNETRZNEGO |
KONTROLI — DA

WYDZIAL RYNKU PRACY
—RP

REFERAT
DS. ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH - ZP

PELNOMOCNIK DS.
OCHRONY INFORACJI
NIEJAWNYCH - RO

INSPEKTOR
OCHRONY DANYCH
- Bl

SAM. STANOWISKO DS. BHP
| P. POZ. — BHP
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