Zatgcznik do Zarzadzenia nr 102/2023 z dnia
16.11.2023 r. Dyrektora WUP w Lublinie

Uzgodniony z Zarzagdem
Wojewddztwa Lubelskiego Uchwatg
nr DXIX/9171/2023 z dnia

15 listopada 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WOJEWODZKIEGO URZEDU PRACY W LUBLINIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogodlne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Lublinie, zwany dalej
.,Regulaminem”, okresla strukture organizacyjng, zakres zadan oraz tryb pracy
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Lublinie.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej;

2) CIliPKZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej;

3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Lublinie;

4) EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny/Europejski Fundusz
Spoteczny Plus;

5) EURES - nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia (European
Employment Services);

6) FGSP - nalezy przez to rozumieé¢ Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych;
7) Filii — nalezy przez to rozumie¢ Punkty Doradczo-Informacyjne w Biatej Podlaskiej,

Chetmie i Zamoséciu Centrum Informaciji i Planowania Kariery Zawodowej Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Lublinie;

8) FE — nalezy przez to rozumie¢ Fundusze Europejskie;

9) FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy;

10) IP — nalezy przez to rozumie¢ Instytucje Posredniczaca;

11) 1Z — nalezy przez to rozumiec Instytucje Zarzadzajgca;

12) KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy;

13) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat, Oddziat, Zespdt, Filie,
Centrum lub Samodzielne Stanowisko Pracy;

14) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych;

15) PPK — nalezy przez to rozumie¢ Pracownicze Plany Kapitatowe;

16) UE — nalezy przez to rozumie¢ Unie Europejska;

17) US — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Skarbowy;

18) ustawie COVID-19 — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 2 marca 2020 r.
0 szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1327, z p6zn. zm.);

19) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Lublinie:

20) WRRP — nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzkg Rade Rynku Pracy w Lublinie;

21) WZK -— nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Zespot Koordynacii;

22) ZSU - nalezy przez to rozumie¢ Projekt pod nazwg: Wsparcie nowoczesnego
ksztatcenia zawodowego, szkolnictwa wyzszego oraz uczenia sie przez cate Zycie, w ramach
inwestycji A3.1.1 Krajowego Planu Odbudowy i Zwigkszania Odpornosci;



23) ZUS - nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Ubezpieczen Spotecznych.

§ 2. Podstawy dziatania Wojewodzkiego Urzedu Pracy w Lublinie stanowia:

1) ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie wojewddztwa (Dz. U. z 2022 r.
poz. 2094, z pdzn. zm.);

2) ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2023 r. poz. 735, z pézn. zm.);

3) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270,
z pézn. zm.);

4) ustawa z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2022 r. poz. 2305, z pozn.
zm.);

5) wustawa z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczen pracowniczych w razie
niewyptacalnosci pracodawcy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1087);

6) ustawa z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z ochrong miejsc pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 669);

7) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 530);

8) Statut Wojewoddzkiego Urzedu Pracy w Lublinie nadany uchwatg nr XLII1/634/2022
Sejmiku Wojewddztwa Lubelskiego z dnia 19 grudnia 2022 r.;

9) Statut Wojewddztwa Lubelskiego (Dz. Urz. Woj. Lubelskiego z 2019 r. poz. 5691);

10) niniejszy Regulamin.

§ 3. 1. Siedzibg Urzedu jest Miasto Lublin.
2. Dziatania Urzedu obejmujg obszar Wojewddztwa Lubelskiego.
3. Siedziby Filii Urzedu znajdujg sie w Biatej Podlaskiej, Chetmie i Zamosciu.

§ 4. Urzad realizuje zadania Samorzgdu Wojewddztwa Lubelskiego w zakresie polityki
rynku pracy, w szczegolnosci wynikajgce z ustawy o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy oraz zadania w zakresie ochrony roszczen pracowniczych w razie niewyptacalnosci
pracodawcy.

§ 5. W ramach wdrazania i realizacji programéw wspotfinansowanych z funduszy Unii
Europejskiej, Urzad petni funkcje okreslone we wiasciwych przepisach prawa, dokumentach
programowych oraz stosownych porozumieniach.

§ 6. Przy realizacji zadan Urzad wspotdziata z organami rzgdowej administracji publicznej,
samorzadami terytorialnymi, organizacjami pracodawcéw, poszczegdlnymi pracodawcami,
zwigzkami zawodowymi, organizacjami bezrobotnych oraz innymi organizacjami i instytucjami
zajmujgcymi sie problematykg promocji zatrudnienia irynku pracy. Moze réwniez
wspotpracowaé z organizacjami miedzyrzgdowymi i regionami innych panstw.

Rozdziat 2
Zasady kierowania Urzedem

§7.1. Urzedem kieruje oraz reprezentuje go na zewngtrz — zgodnie z zasadg
jednoosobowego kierownictwa — Dyrektor, ktéry ponosi za niego petng odpowiedzialnos¢.
2. Pracodawca w stosunku do pracownikow jest Urzad, a czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy wykonuje Dyrektor.

§ 8. 1. Dyrektora powotuje i odwotuje Marszatek Wojewddztwa Lubelskiego.
2. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy:
1) Wicedyrektora ds. Rynku Pracy;
2) Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich;
3) Wicedyrektora ds. Organizacji i Funduszy;
4) Gtéownego Ksiegowego.
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3. Wicedyrektoréow powotuje i odwotuje Dyrektor.

4. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje wskazany przez niego
Wicedyrektor. Zakres zastepstwa obejmuje zadania i kompetencje Dyrektora
za wyjgtkiem: nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy z pracownikami Urzedu
oraz powotywania i odwotywania Wicedyrektorow.

5. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec kierownika samorzgadowej
jednostki organizacyjnej wykonuje marszatek wojewddztwa.

6. Dyrektor moze umocowaé Wicedyrektorow, naczelnikéw, zastepcow
naczelnikow, kierownikow komérek organizacyjnych i poszczegolnych pracownikéw do
zatatwiania w jego imieniu spraw i podpisywania dokumentow. Petnomocnictwa i
upowaznienia wydawane sg w formie pisemnej z okresleniem przedmiotowego i
podmiotowego zakresu spraw.

§ 9. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegoélnosci:

1) wykonywanie funkcji kierownika Urzedu;

2) prowadzenie polityki kadrowo-ptacowej w Urzedzie;

3) zatwierdzanie:

a) projektéw plandéw finansowych Urzedu i dokonywanie zmian tych planéw w toku ich
realizacji w ramach udzielonych petnomocnictw,

b) planéw pracy i sprawozdan z dziatalnosci Urzedu,

c) materiatéw przedkfadanych pod obrady Sejmiku Wojewddztwa Lubelskiego i Zarzadu
Wojewddztwa Lubelskiego;

4) dysponowanie srodkami budzetu Urzedu oraz FP, okreslonymi w planie finansowym;

5) wykonywanie zadanh, w tym finansowanych z FP, w zakresie okreslonym w przepisach

ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

6) udzielanie petnomocnictw szczegdlinych oraz petnomocnictw procesowych w sprawach

dotyczgcych dziatalnosci Urzedu;

7) sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez komorki organizacyjne zadan merytorycznych

oraz finansowych Urzedu, Funduszu Pracy, FGSP i FE;

8) nadzér nad realizacjg zadan wynikajgcych z ustawy COVID-19;

9) nadzér nad realizacjg zadan okreslonych w przepisach o obronie Ojczyzny, w zakresie

udzielonych petnomocnictw przez Marszatka Wojewodztwa Lubelskiego;

10) nadzoér nad realizacjg uchwat Zarzgdu Wojewddztwa Lubelskiego;

11) realizowanie w imieniu Marszatka Wojewddztwa Lubelskiego, Zarzgdu Wojewddztwa
Lubelskiego zadan wynikajgcych z udzielonych petnomocnictw/upowaznien, w tym
wydawanie decyzji w sprawach z zakresu administracji publicznej;

12) nadzor nad realizacjg zadanh z zakresu kontroli wewnetrznej Urzedu;

13) nadzor nad sprawami w przedmiocie skarg, zazalen i wnioskéw klientéw Urzedu;

14) wspotpraca z WRRP w sprawach z zakresu polityki rynku pracy i rozwoju zasobow
ludzkich;

15) nadzér nad realizacjg zadan z zakresu przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowych;

16) nadzor nad realizacjg zadanh z zakresu udzielania zamowien publicznych;

17) nadzér nad realizacjg zadah z zakresu ochrony danych osobowych;

18) nadzor nad realizacjg zadanh z zakresu archiwum zaktadowego;

19) nadzoér nad realizacjg zadan wykonywanych przez radcéw prawnych;

20) nadzér nad realizacjg zadan Rzecznika Prasowego;

21) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu;

22) powotywanie  zespotow zadaniowych do realizacji okreslonych zadan Ilub celow,
w szczegolnosci w formie projektéw;

23) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych;

24) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

§ 10. Do kompetencji Wicedyrektora ds. Rynku Pracy nalezy w szczegdlno$ci:
1) wspotpraca w przygotowywaniu koncepcji Strategii Rozwoju Wojewddztwa Lubelskiego;
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2) planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych komoérek organizacyjnych;

3) sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez podlegte komorki organizacyjne zagadnien
merytorycznych oraz ich koordynowanie;

4) terminowe przygotowanie i opiniowanie:

a) spraw z zakresu nadzorowanych komoérek organizacyjnych, przedkiadanych
do akceptacji Dyrektora,

b) materiatéw i informacji opracowanych przez nadzorowane komorki organizacyjne
przedktadanych do rozpatrzenia przez organy Samorzgdu Wojewodztwa Lubelskiego
oraz WRRP;

5) nadzor nad prowadzeniem badan i analiz nt. sytuacji na regionalnym i lokalnym rynku
pracy, w tym realizacja badan wiasnych oraz prowadzenie badan i analiz na podstawie danych
zakupionych i pozyskanych z zewnatrz;

6) inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach realizowanych
przez urzedy pracy;

7) okreslanie zakreséw czynnosci naczelnikom, kierownikom i pracownikom podlegtych
komérek organizacyjnych;

8) koordynowanie regionalnej polityki rynku pracy i rozwoju zasobow ludzkich w odniesieniu
do krajowej polityki rynku pracy przez przygotowanie i realizacje regionalnego planu dziatan
na rzecz zatrudnienia;

9) inicjowanie, organizowanie i koordynowanie zagadnien z zakresu:

a) funkcjonowania systemu statystyczno-sprawozdawczego rynku pracy,

b) opracowania badan, réznorodnych opinii, analiz, planéw, programow i prognoz rynku
pracy w wojewodztwie;

10)nadzér nad $wiadczeniem poradnictwa zawodowego oraz jego koordynowanie
w publicznych stuzbach zatrudnienia na terenie wojewodztwa;

11) koordynowanie dziatan w zakresie ksztatcenia ustawicznego i szkolenia bezrobotnych oraz
poszukujacych pracy;

12)nadzd6r nad prowadzonym rejestrem agencji zatrudnienia oraz prowadzonymi kontrolami
agencji zatrudnienia;

13) nadzoér nad prowadzonym rejestrem instytucji szkoleniowych;

14) koordynowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie probleméw
zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczgcych zakfadu
pracy;

15)koordynowanie w skali wojewddztwa dziatan zmierzajgcych do przeciwdziatania
bezrobociu i fagodzeniu jego skutkdéw;

16) koordynowanie wspotpracy z radami rynku pracy, organizacjami bezrobotnych oraz innymi
partnerami w zakresie realizacji polityki rynku pracy;

17) opiniowanie propozycji podziatu srodkéw finansowych z FP;

18) koordynowanie na terenie wojewddztwa lubelskiego realizacji programéw aktywizaciji
zawodowej finansowanych z rezerwy FP pozostajgcej w dyspozycji ministra wtasciwego ds.
pracy;

19) nadzér nad realizacjg zadan zwigzanych z KFS, w szczegdlnosci podziat srodkéw KFS
pomiedzy powiatowe urzedy pracy, z uwzglednieniem priorytetéw okreslonych przez ministra
wiasciwego ds. pracy;

20) reprezentowanie Urzedu na zewngtrz w zakresie powierzonych zadan oraz udzielonych
petnomocnictw/upowaznien;

21) nadzér organizacyjno-administracyjny nad Filiami;

22)nadzér nad realizacjg wspdtpracy z powiatowymi urzedami pracy w prowadzeniu
posrednictwa pracy na terenie Rzeczpospolitej Polskiej;

23) koordynacja zadan okreslonych w przepisach o obronie Ojczyzny;

24)nadzér nad wydawaniem zaswiadczen potwierdzajgcych zatrudnienie obywateli polskich
w bytej Niemieckiej Republice Demokratycznej i bylej Czechostowackiej Republice
Socjalistycznej na podstawie umow i porozumien miedzynarodowych przypadajgcych przed
dniem 1 grudnia 1991 r.;
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25)nadzér nad realizacjg zadah zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajgcych z odrebnych przepiséw, uméw miedzynarodowych iinnych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi;

26) nadzér nad realizacjg zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw
miedzy panstwami cztonkowskimi UE, pahstwami Europejskiego Obszaru Gospodarczego
nienalezgcymi do UE oraz panstwami niebedgcymi stronami umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, ktére na podstawie umow zawartych przez te panstwa ze Wspdlnotg
Europejskg i jej panstwami czionkowskimi korzystajg ze swobody przeptywu o0sdb,
w szczegolnosci przez wspieranie i realizacje dziatan sieci EURES, w tym koordynowanie
realizacji tych dziatan przez urzedy pracy na terenie wojewodztwa, we wspétpracy z ministrem
wiasciwym ds. pracy, samorzgdami powiatowymi oraz innymi podmiotami uprawnionymi do
realizacji dziatan sieci EURES;

27)nadzér nad realizacjg zadan wynikajgcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego panstw czionkowskich UE, panstw Europejskiego Obszaru Gospodarczego
nienalezgcych do UE, panstw niebedacych stronami umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, ktére na podstawie uméw zawartych przez te panstwa ze Wspdlnotg
Europejskg i jej panstwami czionkowskimi korzystajg ze swobody przeptywu oséb oraz
panstw, z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe
0 zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie swiadczen dla bezrobotnych;

28)nadzor nad inicjowaniem i realizacjg projektéw finansowanych ze srodkéw UE, budzetu
panstwa i innych zrédet przez podlegte komérki organizacyjne;

29)realizowanie w imieniu Marszatka Wojewddztwa Lubelskiego, Zarzgdu Wojewddztwa
Lubelskiego zadan wynikajgcych z udzielonych petnomocnictw/upowaznien, w tym wydawanie
decyzji i zaswiadczen w sprawach z zakresu administracji publicznej;

30)wykonywanie innych zadan z zakresu udzielonych przez Dyrektora petnomocnictw/
upowaznien;

31)koordynowanie zadan w ramach kontroli zarzadczej w podlegtych komdrkach
organizacyjnych;

32) zatwierdzanie projektow upowaznien/petnomocnictw dla Dyrektora/Wicedyrektoréow oraz
Naczelnikéw, Zastepcow Naczelnikdw i Kierownikéw w zakresie merytorycznym podlegtych
komorek organizacyjnych.

§11.Do kompetencji Wicedyrektora ds. Funduszy Europejskich nalezy
w szczegolnosci:
1) planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania podlegtych komérek organizacyjnych;
2) sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez podlegte komoérki organizacyjne zadan
merytorycznych oraz ich koordynacja;
3) terminowe przygotowanie i opiniowanie:

a) spraw z zakresu nadzorowanych komoérek organizacyjnych, przedktadanych
do akceptacji Dyrektora,

b) materiatdéw i informacji opracowanych przez nadzorowane komorki organizacyjne
przedktadanych do rozpatrzenia przez organy Samorzgdu Wojewoddztwa Lubelskiego
oraz WRRP;

4) okreslanie zakreséw czynnosci naczelnikom, kierownikom i pracownikom podlegtych
komorek organizacyjnych;

5) reprezentowanie Urzedu na zewnagtrz w zakresie powierzonych kompetencji oraz
udzielonych petnomocnictw/upowaznien;

6) koordynowanie zadan w zakresie realizacji programéw finansowanych z FE,
W szczegolnosci:

a) przygotowanie koncepcji ich wdrazania,

b) okreslanie obszaréw wsparcia, grup priorytetowych i kierunkéw dziatan,

c) rozliczanie umow zawartych z beneficjentami realizujgcymi projekty,

d) kontroli projektow realizowanych w ramach FE;
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7) realizowanie w imieniu Marszatka Wojewddztwa Lubelskiego i Zarzadu Wojewddztwa
Lubelskiego zadan wynikajgcych z udzielonych petnomocnictw/upowaznien, w tym wydawanie
decyzji w sprawach z zakresu administracji publicznej;

8) wykonywanie innych zadan z  zakresu udzielonych przez  Dyrektora
petnomocnictw/upowaznien;

9) koordynowanie zadan w ramach kontroli zarzadczej w podlegtych komdérkach
organizacyjnych;

10) zatwierdzanie projektéw upowaznien/petnomocnictw dla Dyrektora/Wicedyrektorow oraz
Naczelnikéw/Zastepcoéw Naczelnikéw i Kierownikow w zakresie merytorycznym podlegtych
komorek organizacyjnych.

§ 12. Do kompetencji Wicedyrektora ds. Organizacji i Funduszy nalezy w szczegodlnosci:
1) planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych komoérek organizacyjnych;
2) sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez podlegte komoérki organizacyjne zadan
merytorycznych oraz ich koordynacja;
3) terminowe przygotowanie i opiniowanie:

a) spraw z zakresu nadzorowanych komorek organizacyjnych, przedktadanych
do akceptacji Dyrektora,

b) materiatdéw i informacji opracowanych przez nadzorowane komorki organizacyjne
przedktadanych do rozpatrzenia przez organy Samorzgdu Wojewodztwa Lubelskiego
oraz WRRP;

4) nadzor nad realizacjg zadan FGSP z zakresu ustawy o ochronie roszczen pracowniczych
w razie niewyptacalnosci pracodawcy oraz ustawy o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych
z ochrong miejsc pracy w zakresie petnomocnictw udzielonych przez Marszatka Wojewodztwa
Lubelskiego i Dyrektora;

5) nadzér nad obstugg organizacyjng i techniczng WRRP;

6) koordynacja zadan z zakresu:

a) obrony cywilnej,

b) inwestycji i remontéw obiektow uzytkowanych przez Urzad,

c) gospodarki lokalami biurowymi oraz sprzetem,

d) wyposazenia i obstugi administracyjno-technicznej, w tym prowadzenie ewidencji
Srodkow trwatych;

e) ubezpieczenia majatku Urzedu;

7) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach wydatkéw na ustugi remontowe w Urzedzie oraz
inne roboty, ustugi i zakupy;
8) terminowe przygotowanie i opiniowanie:

a) projektow planéw inwestycyjno-remontowych Urzedu i Filii,

b) kontraktow dotyczacych zakupow dobr inwestycyjnych oraz uméw na dostawy i ustugi;
9) nadzoér nad gospodarkg srodkami trwatymi;
10)wnioskowanie do Dyrektora w sprawach sprzedazy, oddania w najem, nieodptatnego
przekazywania lub likwidacji w Urzedzie srodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych;
11) okre$lanie zakreséw czynnosci naczelnikom, kierownikom i pracownikom podlegtych
komorek organizacyjnych;
12)koordynowanie zadan w zakresie realizacji programow finansowanych z FE,
w szczegolnosci:

a) wspotudziat w przygotowywaniu koncepciji ich wdrazania,

b) okreslanie obszaréw wsparcia, grup priorytetowych i kierunkéw dziatan,

c) organizacja naboréw i oceny wnioskéw o dofinasowanie projektéw,

d) okreslanie dziatan informacyjno-promocyjnych,

e) okreslanie przeznaczenia srodkéw w ramach Pomocy Technicznej;
13)reprezentowanie Urzedu na zewnatrz w zakresie powierzonych zadan oraz udzielonych
petnomocnictw/upowaznien;
14)realizowanie w imieniu Marszatka Wojewoddztwa Lubelskiego i Zarzgdu Wojewodztwa
Lubelskiego zadan wynikajgcych z udzielonych pethomocnictw/upowaznien, w tym wydawanie
decyzji w sprawach z zakresu administracji publicznej;

Zatgcznik do Zarzadzenia nr 102/2023 z dnia 16 listopada 2023 r. Dyrektora WUP w Lublinie
Strona 6 z 29



15)wykonywanie  innych zadah z  zakresu udzielonych przez  Dyrektora
petnomocnictw/upowaznien;

16) koordynowanie zadan w ramach kontroli zarzadczej w podlegtych komodrkach
organizacyjnych;

17) zatwierdzanie projektéw upowaznien/petnomocnictw dla Dyrektora/Wicedyrektoréw oraz
Naczelnikéw/Zastepcoéw Naczelnikéw i Kierownikow w zakresie merytorycznym podlegtych
komorek organizacyjnych.

§ 13. Do zakresu dziatania Gléwnego Ksiegowego, kiory podlega bezposrednio
Dyrektorowi i kieruje Wydziatem Finansowym nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci budzetowej Urzedu;
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;
4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operaciji gospodarczych i finansowych;
5) przygotowanie projektow planéw finansowych Urzedu w oparciu o zapotrzebowanie
merytorycznych komoérek organizacyjnych;
6) planowanie wydatkéw budzetowych Urzedu oraz potrzeb w zakresie wykorzystania
srodkéw finansowych z FE, FP i FGSP oraz z innych Zrodet;
7) biezace informowanie Dyrektora o realizacji planu finansowego;
8) analiza wykorzystania srodkéw finansowych bedgcych w dyspozyciji Urzedu;
9) opracowanie projektéw  przepisbw  wewnetrznych  dotyczgcych  prowadzenia
rachunkowosci;
10) nadz6r merytoryczny w zakresie spraw finansowo-ksiegowych Urzedu z zastosowaniem
§14 niniejszego Regulaminu;
11) monitorowanie realizacji wyznaczonych celow i zadan dla prawidtowego przebiegu kontroli
zarzadczej;
12) koordynowanie zadan w ramach kontroli zarzgdczej w zakresie obstugi finansowej Urzedu.

§ 14. Wydziatem/Centrum kieruje Naczelnik /Gtéwny Ksiegowy, przy pomocy zastepcy
zatrudnianego w uzasadnionych przypadkach do ktérego zakresu dziatania nalezy
w szczegolnosci:

1) organizowanie i koordynowanie pracg podlegtej komorki organizacyjnej;

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozyciji w granicach wynikajgcych z zakresu
dziatania komérki organizacyjnej;

3) szczegdtowe zaznajamianie podlegtych pracownikéw z zasadami funkcjonowania komorki
organizacyjnej oraz przeprowadzanie instruktazu stanowiskowego na stanowisku pracy;

4) przekazywanie informacji, polecen, dyspozycji;

5) wnioskowanie wysokos$ci przeszeregowan, nagrod, dodatkow oraz kar dla podlegtych
pracownikéw;

6) wspodtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie opracowywania
materiatéw, informaciji i opinii;

7) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i opiniowanie (parafowanie) pism
wychodzgcych przed skierowaniem ich do podpisu Dyrektorowi lub Wicedyrektorom;

8) wyznaczanie zastepstwa pracownika, w przypadku jego urlopu lub dtugotrwalej
nieobecnosci;

9) wnioskowanie o nadanie lub odebranie uprawnien do systemow informatycznych;
10)nadawanie i odbieranie, w imieniu Dyrektora, podlegtym pracownikom upowaznien
do przetwarzania danych osobowych;

11) nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan;

12) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow Wydziatu/Centrum dyscypliny pracy oraz
przepisow o ochronie informacji niejawnych i o ochronie danych osobowych;

13) motywowanie pracownikdéw oraz troska o wtasciwg atmosfere pracy;

14)inicjowanie szkolen oraz ocena pracownikow;
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15) prowadzenie szkoleh stanowiskowych w podlegtych komarkach organizacyjnych;

16) opracowywanie, aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnosci bezposrednio
podlegtych pracownikéw i przedktadanie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi/ Wicedyrektorowi ;
17)wykonywanie w ramach kontroli zarzadczej w podlegtych komérkach organizacyjnych
zadan niezastrzezonych dla samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewnetrzne;j ;

18) powierzanie w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom, wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych, nieobjetych zakresem czynnosci;

19) opracowywanie projektow upowaznien/petnomocnictw dla Dyrektora/Wicedyrektorow oraz
dla Naczelnikéw/Zastepcéw Naczelnikow w zakresie merytorycznym Wydziatu/Centrum.

§ 15. Oddziatem/Zespotem kieruje Kierownik/koordynator, do ktérego zakresu dziatania
nalezy w szczegoélnosci:
1) organizowanie pracy podlegtej komorki organizacyjnej oraz koordynacja pracy
Oddziatu/Zespotu;
2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej;
3) szczegdlowe zaznajamianie pracownikow z zasadami funkcjonowania komorki
organizacyjnej;
4) przekazywanie informaciji, polecen, dyspozycji;
5) kontrola merytoryczna i formalna pracy komorki organizacyjne;j;
6) wnioskowanie wysokosci przeszeregowan, nagrod, dodatkow oraz kar dla podlegtych
pracownikéw;
7) wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie opracowywania
materiatow, informaciji i opinii;
8) nadawanie i odbieranie, w imieniu Dyrektora, podlegtym pracownikom upowaznieh do
przetwarzania danych osobowych;
9) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i opiniowanie (parafowanie) pism
wychodzgcych przed przekazaniem ich do bezposredniego przetozonego;
10) ustalanie i aktualizowanie szczegdtowych zakreséw czynnosci bezposrednio podlegtym
pracownikom;
11)powierzanie w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci;
12)wyznaczanie zastepstwa pracownika w przypadku jego urlopu lub dilugotrwatej
nieobecnosci;
13) dbatos¢ o prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan;
14) motywowanie pracownikdéw oraz troska o wtasciwg atmosfere pracy;
15)inicjowanie szkolen oraz ocena pracownikow;
16) prowadzenie szkolen stanowiskowych w podlegtych komérkach organizacyjnych;
17)nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw Oddziatu/Zespotu dyscypliny pracy oraz
przepisdw o ochronie informaciji niejawnych i o ochronie danych osobowych;
18)wykonywanie w ramach kontroli zarzadczej w podlegtych komérkach organizacyjnych
zadan niezastrzezonych dla samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewnetrznej;
19) opracowywanie projektow upowaznien/petnomocnictw dla Dyrektora/Wicedyrektoréw
oraz Kierownikéw w zakresie merytorycznym Oddziatu/Zespotu.

Rozdziat 3
Wewnetrzna struktura organizacyjna Urzedu

§ 16. 1. Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuije:
1) zakres dziatania okreslony w Regulaminie organizacyjnym,;
2) opisy stanowisk;
3) zakresy czynnosci pracownikow.
2. Komorki organizacyjne obowigzane sg do wspétdziatania w zakresie realizacji zadan
Urzedu.
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§ 17. 1. W Urzedzie mogg by¢ tworzone nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Wydziaty;
2) Centrum;
3) Oddziaty;
4) Zespoty;
5) Filie;
6) Samodzielne Stanowiska.
2. Wydziat jest podstawowg komodrkg organizacyjng, zajmujgca sie okreslong problematykag
i dziatalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komérce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzgdzanie nimi.
3. Centrum funkcjonuje na zasadach Wydziatu.
4. Oddzial/Zespodt jest komorkg organizacyjng realizujgca jednolite zagadnienia merytoryczne.
Oddzial/Zespdt moze byé tworzony w ramach Wydziatu lub jako samodzielna komoérka
organizacyjna.
5. Filia jest komorka organizacyjng realizujgcg wybrane zadania CIliPKZ.
6. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza komoérkg organizacyjng (moze byé komorkag
wieloosobowg), ktérg tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia
okreslonej problematyki oraz braku uzasadnienia powotania wigkszej komorki organizacyjne;.
Samodzielne Stanowisko moze by¢ tworzone w ramach Wydziatu, Oddziatu lub jako komdrka
samodzielna. Dyrektor moze dla usprawnienia pracy samodzielnego stanowiska wyznaczy¢
koordynatora realizacji zadan.
7. Liczbe Wydziatéw, Oddziatéw, Centrum, Filii, Zespotéw, Samodzielnych Stanowisk oraz ich
usytuowanie strukturalne okres$la schemat organizacyjny Urzedu, stanowigcy zatgcznik
do Regulaminu.

§ 18. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) Naczelnik Wydziatu/Centrum;
2) Zastepca Naczelnika Wydziatu/Centrum;
3) Kierownik Oddziatu.

§ 19. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Wydziat Finansowy;
2) Woydziat Polityki Rynku Pracy;
3) Wydziat Posrednictwa Pracy;
4) Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej;
a) Filia w Biatej Podlaskiej,
b) Filia w Chetmie,
c) Filiaw Zamosciu;
5) Wydziat Badan i Analiz:
a) Oddziat Lubelskie Obserwatorium Rynku Pracy;
6) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny;
7) Wydziat Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych;
8) Woydziat Naboru, Promocji i Wsparcia Technicznego;
9) Wydziat Wdrazania Projektéw;
10) Wydziat Koordynacji i Obstugi Finansowej;
11) Oddziat Odwotan;
12) Wydziat Kontroli;
13) Wydziat Informatyki i Telekomunikacii;
14) Oddziat Kadr;
15) Zespot ds. Realizacji Projektu ZSU;
16) Oddziat Zamowien Publicznych;
17) Zespot Radcow Prawnych;
18) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i PPOZ;
19) Samodzielne Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej;
20) Stanowisko ds. archiwum zaktadowego;
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21) Inspektor Ochrony Danych;
22) Rzecznik Prasowy.

§ 20. 1. Pracg Wydziatlu Finansowego kieruje Gfowny Ksiegowy, podporzgdkowany
Dyrektorowi.

2. W Wydziale Finansowym tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:

a) Zastepca Gtdwnego Ksiegowego,

b) ds. obstugi finansowo-ksiegowej,

c) ds. ksiegowosci,

d) ds. ptac,

e) pomoc administracyjno-biurowa.

3. W znakowaniu spraw Wydziat Finansowy uzywa symbolu ,WF”.

§ 21. 1. Pracg Wydziatu Naboru, Promocji i Wsparcia Technicznego kieruje Naczelnik,
podporzadkowany Wicedyrektorowi ds. Organizacji i Funduszy.

2. W Wydziale Naboru, Promocji i Wsparcia Technicznego tworzy sie nastepujgce
stanowiska pracy:

a) Naczelnik Wydziatu,

b) Zastepca Naczelnika Wydziatu,

c) ds. naboru i oceny projektow,

d) ds. pomocy technicznej i rozwoju kadr,

e) ds. informaciji i promaciji,

f) pomoc administracyjno-biurowa.

3. W znakowaniu spraw Wydziat Naboru, Promocji i Wsparcia Technicznego uzywa
symbolu ,WN”.

§ 22. 1. Pracg Wydziatu Polityki Rynku Pracy kieruje Naczelnik, podporzadkowany
Wicedyrektorowi ds. Rynku Pracy.

2. W Wydziale Polityki Rynku Pracy tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:

a) Naczelnik Wydziatu,

b) Zastepca Naczelnika Wydziatu,

c) ds. rynku pracy,

d) ds. promaociji polityki rynku pracy,

e) ds. projektow,

f) pomoc administracyjno-biurowa.

3. W znakowaniu spraw Wydziat Polityki Rynku Pracy uzywa symbolu ,PRP ”.

§ 23. 1. Pracg Wydzialu Posrednictwa Pracy kieruje Naczelnik, podporzadkowany
Wicedyrektorowi ds. Rynku Pracy.
2. W Wydziale Posrednictwa Pracy tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:
a) Naczelnik Wydziatu,
b) Zastepca Naczelnika Wydziatu,
c) ds. EURES,
d) ds. koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego,
e) ds. posrednictwa pracy,
f) ds. stuzby zastepczej,
g) ds. rejestrow,
h) pomoc administracyjno-biurowa.
3. W znakowaniu spraw Wydziat Posrednictwa Pracy uzywa symbolu ,PP”.

§ 24. 1. Pracg Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej kieruje Naczelnik,
podporzadkowany Wicedyrektorowi ds. Rynku Pracy.

2. W CIiPKZ tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:

a) Naczelnik,

b) Zastepca Naczelnika,
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c) ds. poradnictwa zawodowego,

d) ds. promocji rynku pracy,

e) pomoc administracyjno-biurowa.

3. W ramach CIiPKZ funkcjonuijg filie, ktorymi kieruje Naczelnik CliPKZ.
W filiach tworzy sie stanowiska pracy ds. poradnictwa zawodowego.

4. W znakowaniu spraw CIliPKZ uzywa symbolu ,ClI”, filie odpowiednio: ,,CI.BP”, ,CI.CH”,
,ClL.Z".

§25.1. Pracg Wydzialu Badan i Analiz kieruje Naczelnik, podporzgdkowany
Wicedyrektorowi ds. Rynku Pracy.

2. W Wydziale Badan i Analiz tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:

a) Naczelnik Wydziatu,

b) Zastepca Naczelnika Wydziatu,

C) ds. statystyk i analiz,

d) ds. analiz,

e) ds. badan i analiz,

f) pomoc administracyjno-biurowa.

3. W ramach Wydziatu Badan i Analiz funkcjonuje Oddziat Lubelskie Obserwatorium
Rynku Pracy, ktérym kieruje Kierownik, podporzgdkowany Naczelnikowi.
W Oddziale Lubelskie Obserwatorium Rynku Pracy tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:

a) Kierownik,

b) ds. analiz,

c) ds. badani analiz,

d) ds. projektéw.

4. W znakowaniu spraw Wydziat Badan i Analiz uzywa symbolu ,BiA”, a Oddziat Lubelskie
Obserwatorium Rynku Pracy ,BiA.LORP”.

§26.1. Pracg Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego kieruje Naczelnik,
podporzadkowany Wicedyrektorowi ds. Organizacji i Funduszy.

2. W Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:

a) Naczelnik Wydziatu,

b) Zastepca Naczelnika Wydziatu,

c) ds. organizacyjnych,

d) ds. ewidencji majgtku,

e) ds. gospodarki lokalowej, transportu i zaopatrzenia,

f) sekretarka,

g) pomoc administracyjno-biurowa,

h) sprzataczka,

i) kierowca,

i) konserwator.

3. W znakowaniu spraw Wydziat Organizacyjno-Administracyjny uzywa symbolu ,OA”.

§27.1. Pracg Wydzialu Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych
kieruje Naczelnik, podporzadkowany Wicedyrektorowi ds. Organizacji i Funduszy.

2. W Wydziale FGSP tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:

a) Naczelnik Wydziatu,

b) Zastepca Naczelnika Wydziatu,

c) ds. dochodzenia zwrotu naleznosci,

d) ds. wyptat Swiadczen i monitorowania udzielonej pomocy publicznej,

e) pomoc administracyjno-biurowa.

3.W znakowaniu spraw Wydziat FGSP uzywa symbolu ,FGSP”.

§ 28. 1. Pracg Wydzialu Wdrazania Projektéw kieruje Naczelnik, podporzadkowany
Wicedyrektorowi ds. Funduszy Europejskich.
2. W Wydziale Wdrazania Projektoéw tworzy sie nastepujace stanowiska pracy:
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a) Naczelnik Wydziatu,

b) Zastepca Naczelnika Wydziatu,

c) ds. obstugi i monitorowania projektéw,

d) pomoc administracyjno-biurowa.

4. W znakowaniu spraw Wydziat Wdrazania Projektow uzywa symbolu ,WW”.

§29. 1. Pracg Wydzialu Koordynacji i Obstugi Finansowej kieruje Naczelnik,
podporzadkowany Wicedyrektorowi ds. Funduszy Europejskich.

2. W Woydziale Koordynacji i Obstugi Finansowej tworzy sie nastepujgce stanowiska
pracy:

a) Naczelnik Wydziatu,

b) Zastepca Naczelnika Wydziatu,

c) ds. koordynaciji i sprawozdawczosci,

d) ds. finansowania i prognoz,

e) pomoc administracyjno-biurowa.

3. W znakowaniu spraw Wydziat Koordynac;ji i Obstugi Finansowej uzywa symbolu ,WKQO”.

§ 30. 1. Pracg Oddziatu Odwotan kieruje Kierownik, podporzgdkowany Dyrektorowi.
2. W Oddziale Odwotan tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:
a) Kierownik Oddziatu,
b) ds. odwotah i nieprawidtowosci,
c) pomoc administracyjno-biurowa.
3. W znakowaniu spraw Oddziat Odwotan uzywa symbolu ,00D”.

§ 31. 1. Pracg Wydziatu Kontroli kieruje Naczelnik podporzgdkowany Wicedyrektorowi ds.
Funduszy Europejskich.
2. W Wydziale Kontroli tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:
a) Naczelnik Wydziatu,
b) Zastepca Naczelnika Wydziatu,
c) ds. kontroli,
d) pomoc administracyjno-biurowa.
3. W znakowaniu spraw Wydziat Kontroli uzywa symbolu ,WK”.

§32.1. Pracg Wydzialu Informatyki i Telekomunikacji kieruje Naczelnik,
podporzgdkowany Dyrektorowi.

2. W Wydziale Informatyki i Telekomunikacji tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:

a) Naczelnik Wydziatu,

b) Zastepca Naczelnika Wydziatu,

c) ds. informatyki,

d) ds. administrowania siecia,

e) ds. obstugi systemow informatycznych,

f) pomoc administracyjno-biurowa.

3. W znakowaniu spraw Wydziat Informatyki i Telekomunikacji uzywa symbolu ,WIT”.

§ 33. 1. Pracg Oddziatu Kadr kieruje Kierownik, podporzgdkowany Dyrektorowi.
2. W Oddziale Kadr tworzy sie nastepujace stanowiska pracy:

a) Kierownik Oddziatu,

b) ds. kadr i rekrutaciji,

C) ds. kadr, szkolen i spraw socjalnych,

d) ds. kadr i PPK,

e) pomoc administracyjno-biurowa.

3. W znakowaniu spraw Oddziat Kadr uzywa symbolu ,OK”.

§34. 1. Pracg Zespolu ds. Realizacji Projektu ZSU Kkieruje Kierownik Zespotu,
podporzadkowany Wicedyrektorowi ds. Rynku Pracy.
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2. W Zespole tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:
a) kierownik projektu,

b) ds. projektu,

c) ds. rozliczen,

d) ds. WZK,

e) ds. doradztwa zawodowego,

f) ds. promocji i naboru.

§ 35. 1. Pracg Oddziatlu Zaméwien Publicznych kieruje Kierownik, podporzadkowany
Dyrektorowi.

2. W Oddziale Zamoéwien Publicznych tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:

a) Kierownik Oddziatu,

b) ds. zamoéwien publicznych,

c) pomoc administracyjno-biurowa.

3. W znakowaniu spraw Oddziat Zaméwien Publicznych uzywa symbolu ,ZP”.

§36. 1. Inspektor Ochrony Danych, podporzgadkowany bezposrednio Dyrektorowi,
koordynuje pracg w Zespole Inspektora Ochrony Danych.

2. W Zespole Inspektora Ochrony Danych tworzy sie nastepujgce stanowiska pracy:

a) ds. ochrony danych,

b) pomoc administracyjno-biurowa.

3. W znakowaniu spraw Inspektor Ochrony Danych oraz Zespdt Inspektora Ochrony
Danych uzywajg symbolu ,10OD”.

§ 37. 1. Stanowisko ds. archiwum zaktadowego podporzadkowane bezposrednio
Dyrektorowi. Archiwista koordynuje pracg w Zespole ds. archiwum zakladowego.

2. W Zespole ds. archiwum zaktadowego tworzy sie nastepujgce stanowiska:

a) archiwista,

b) ds. archiwum zaktadowego,

c) pomoc administracyjno-biurowa.

3. W znakowaniu spraw stanowisko ds. archiwum zaktadowego oraz Zespét ds.
archiwum zaktadowego uzywajg symbolu ,AZ”.

§ 38. Zespdt Radcow Prawnych tworzg Samodzielne Stanowiska Radcéw Prawnych,
sposrod ktorych jednemu z nich powierza sie koordynacje pomocy prawnej. W znakowaniu
spraw radcy prawni uzywajg symbolu ,RP”.

§ 39. 1. W znakowaniu spraw samodzielne stanowiska uzywajg symbolu:
1) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i PPOZ uzywa symbolu ,BHPiPPOZ”;
2) Rzecznik Prasowy uzywa symbolu ,RZP”;
3) Samodzielne Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej uzywa symbolu “KW".

Rozdziat 4
Zadania komérek organizacyjnych

§ 40. Do zakresu zadan Wydzialu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie planu finansowego budzetu Urzedu w oparciu o zatozenia merytoryczne
Zarzgdu Wojewodztwa Lubelskiego;

2) realizacja planu finansowego poprzez podziat srodkéw budzetowych, realizacje ich
wydatkowania oraz analize finansowg ich wykorzystania;

3) opracowywanie dokumentacji zgodnie z zasadami okreslonymi w jednolitej polityce
rachunkowosci;
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4) planowanie potrzeb w zakresie FP, na podstawie zatozenn merytorycznych okreslonych
przez Zarzad Wojewddztwa Lubelskiego oraz wtasciwe komérki organizacyjne Urzedu;

5) przygotowanie propozycji podziatu $Srodkéw finansowych 2z FP, realizacja ich
wydatkowania oraz analiza finansowa poziomu wykorzystania tych srodkow;

6) ewidencjonowanie operacji finansowych wg jednolitego planu kont;

7) przygotowywanie, sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i dekretowanie
dowodow ksiegowych;

8) ewidencjonowanie dowodow ksiegowych;

9) sporzgdzanie miesiecznych zestawien obrotow i sald;

10) sprawdzanie i zestawianie limitdw oraz wydatkow;

11) sprawdzanie prawidtowosci przeptywu srodkow;

12) prowadzenie obstugi bankowej w zakresie programéw finansowanych ze srodkow
europejskich;

13) prowadzenie obstugi ksiegowej w zakresie programéw finansowanych ze Srodkow
europejskich;

14) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej w zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

15) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej w zakresie rozliczania ewidencji wynagrodzen
i umoéw cywilno-prawnych;

16) przekazywanie deklaracji i sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i FP do ZUS;

17) przekazywanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych US;

18) prowadzenie obstugi finansowo- ksiegowej w zakresie realizowanych zadan Urzedu;

19) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie prowadzonych spraw;

20) rozliczanie srodkéw dotacji celowej budzetu panstwa;

21) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

22) przekazywanie deklaracji i skladek do PFRON,;

23) rozliczanie delegaciji stuzbowych krajowych i zagranicznych;

24) obstuga finansowo — ksiegowa funduszu celowego EURES;

25) obstuga finansowo-ksiegowa KFS;

26) obstuga finansowo-ksiegowa PPK w zakresie naliczania i odprowadzania skfadek
uczestnikow funduszu inwestycyjnego;

27) sporzadzanie planéw finansowych w zakresie FGSP;

28) wyptacanie swiadczen w sposob okreslony w przepisach wykonawczych;

29) nadzorowanie terminéw sptat naleznosci;

30) sporzadzanie informacji podatkowych w zakresie wyptaty $wiadczen z FGSP;

31) przekazywanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne do ZUS w zakresie
wyptaty $wiadczen z FGSP;

32) przekazywanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych do US w zakresie
wyptaty $wiadczen z FGSP;

33) sprawdzanie wnioskow i wykazow pod wzgledem rachunkowym;

34) rozliczanie sptat naleznosci dokonywanych przez dtuznikéw FGSP;

35) prowadzenie obstugi finansowo- ksiegowej w zakresie FGSP;

36) przygotowywanie i aktualizacja informacji celem zamieszczenia na stronie internetowej
Urzedu w obszarze BIP oraz rozpowszechnianie w mediach.

§ 41. Do zakresu zadan Wydziatu Polityki Rynku Pracy nalezy w szczegdélnosci:

1) okreslenie i koordynacja regionalnej polityki rynku pracy i rozwoju zasobdéw ludzkich
w odniesieniu do krajowej polityki rynku pracy przez przygotowanie i realizacje
regionalnego planu dziatan na rzecz zatrudnienia;

2) wspotdziatanie z WRRP w okreslaniu i realizacji regionalnej polityki rynku pracy i rozwoju
zasobow ludzkich;

3) formutowanie wnioskéw i uwag do dokumentdéw strategicznych dotyczgcych rynku pracy;

4) coroczne okreslanie i ogtaszanie w wojewodzkim dzienniku urzedowym w terminie do
dnia 30 kwietnia, po zasiegnieciu opinii WRRP, na podstawie klasyfikacji zawodéw
i specjalnosci na potrzeby rynku pracy, wykazu zawodow, w ktérych za przygotowanie
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zawodowe mtodocianych pracownikéw moze by¢ dokonywana refundacja wynagrodzen
i sktadek na ubezpieczenia spoteczne mitodocianych pracownikéow zatrudnionych na
podstawie umowy o prace w celu przygotowania zawodowego;

5) podziat na podstawie kryteriow okreslonych przez Sejmik Wojewddztwa, Srodkow
Funduszu Pracy na finansowanie programdéw na rzecz aktywnego przeciwdziatania
bezrobociu oraz finansowanie innych fakultatywnych zadan realizowanych przez
samorzady powiatowe wojewodztwa;

6) planowanie, monitorowanie i ocena efektywnosci wydatkéw Funduszu Pracy Urzedu;

7) koordynowanie na terenie wojewoddztwa realizacji programow aktywizacji zawodowe;j
finansowanych z rezerwy Funduszu Pracy pozostajgcej w dyspozycji ministra wtasciwego
do spraw pracy;

8) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
problemoéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn
dotyczgcych zaktadu pracy;

9) inicjowanie i realizowanie projektéw finansowanych ze srodkéw UE, budzetu panstwa
i innych zrédet;

10) wspotdziatanie z wtasciwymi organami oswiatowymi, szkotami i szkotami wyzszymi
w harmonizowaniu ksztatcenia i szkolenia zawodowego z potrzebami rynku pracy;

11)inicjowanie i koordynowanie wspotpracy z partnerami krajowymi i zagranicznymi
w zakresie realizowania wspolnych projektow oraz dziatan na rzecz zatrudnienia
i rozwoju zasobow ludzkich;

12) Inicjowanie i organizowanie dziatah w ramach partnerstw lokalnych, realizowanych na
rzecz runku pracy;

13) inicjowanie programow regionalnych i ich realizowanie, w porozumieniu z powiatowymi
urzedami pracy;

14) udzielanie i rozpowszechnianie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslone;j
w ustawie i Swiadczonej przez publiczne stuzby zatrudnienia;

15) realizowanie zadanh zwigzanych z KFS, w szczegdlnosci podziat srodkéw KFS pomiedzy
powiatowe urzedy pracy, z uwzglednieniem priorytetow okreslonych przez ministra
wiasciwego do spraw pracy;

16) prowadzenie dialogu spotecznego w zakresie polityki zatrudnienia i ksztatcenia
ustawicznego;

17) popularyzacja idei uczenia sie przez cate zycie i upowszechnianie dobrych praktyk
w zakresie organizacji szkolen, przygotowania zawodowego dorostych i stazy;

18) upowszechnianie informaciji dotyczgcych form i zakresu wsparcia dla podmiotéw rynku
pracy oferowanych przez publiczne stuzby zatrudnienia;

19) organizowanie, prowadzenie i finansowanie szkolen pracownikoéw wojewddzkich
i powiatowych urzedow pracy;

20) przygotowywanie i aktualizacja informacji celem zamieszczenia na stronie internetowej
Urzedu w obszarze BIP oraz rozpowszechnianie w mediach.

§ 42. Do zakresu dziatania Wydziatu Posrednictwa Pracy nalezy w szczegdélnosci:

1) wspoétdziatanie z powiatowymi urzedami pracy w prowadzeniu posrednictwa pracy
na terenie Rzeczypospolitej Polskiej;

2) realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow miedzy
panstwami cztonkowskimi UE, panstwami Europejskiego Obszaru Gospodarczego
nienalezgcymi do UE oraz panstwami niebedgcymi stronami umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym, ktére na podstawie uméw zawartych przez te panstwa ze
Wspdlnotg Europejsky i jej panstwami cztonkowskimi korzystajg ze swobody przeptywu
0sOb, w szczegolnosci przez wspieranie i realizacje dziatan sieci EURES, w tym
koordynowanie realizacji tych dziatah przez urzedy pracy na terenie wojewddztwa, we
wspotpracy z ministrem wilasciwym do spraw pracy, samorzgdami powiatowymi oraz
innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatah sieci EURES;

3) sporzadzanie i przekazywanie do ministra wtasciwego ds. pracy, we wspotpracy
z powiatowymi urzedami pracy oraz podmiotami wspétpracujgcymi z terenu wojewodztwa,
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Krajowego Planu Dziatan Sieci EURES: w czesci dziatan planowanych do realizacji przez
wojewddzki i powiatowe urzedy pracy oraz sprawozdania z jego realizacij;

4) realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajgcych z odrebnych przepisow, umow miedzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi;

5) realizowanie zadah wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego
panstw cztonkowskich UE, panstw Europejskiego Obszaru Gospodarczego nienalezacych
do UE, panstw niebedgcych stronami umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
ktére na podstawie uméw zawartych przez te panstwa ze Wspdlnotg Europejska i jej
panstwami cztonkowskimi korzystajg ze swobody przeptywu oséb oraz panstw, z ktérymi
Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu
spotecznym, w zakresie swiadczenh dla bezrobotnych w szczegdlnosci:

a) petnienie funkgcji instytucji wlasciwej,

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

c) przygotowywanie projektow decyzji w ww. zakresie przewidzianych przepisami prawa;

6) przeprowadzanie kontroli agencji zatrudnienia w zakresie przestrzegania warunkow
prowadzenia dziatalnosci agenciji zatrudnienia;

7) wspoipraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych;

8) sporzadzanie i przekazywanie do ministra wtasciwego ds. pracy — z wykorzystaniem
systemoéw teleinformatycznych stosowanych w publicznych stuzbach zatrudnienia —
sprawozdan, raportéw i informacji z zakresu realizacji zadan EURES oraz koordynacji
systeméw zabezpieczenia spotecznego z tytutu bezrobocia;

9) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych zatrudnienie obywateli polskich w bylej
Niemieckiej Republice Demokratycznej i bytej Czechostowackiej Republice Socjalistycznej
na podstawie umoéw i porozumien miedzynarodowych przypadajacych przed dniem
1 grudnia 1991 r.;

10) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o obronie Ojczyzny;

11) prowadzenie rejestru instytucji szkoleniowych i analiz ich oferty szkoleniowej oraz
udostepnianie informaciji o tej ofercie;

12) prowadzenie rejestru agencji zatrudnienia oraz wydawanie certyfikatow o dokonaniu wpisu
do rejestru agenc;ji zatrudnienia, decyzji o wykresleniu z rejestru;

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

14) inicjowanie i realizacja projektéw finansowanych ze srodkéw UE, budzetu panstwa i innych
zrodet;

15) planowanie wydatkéw i gospodarowanie s$rodkami finansowymi przeznaczonymi
na realizacje zadan Wydziatu Posrednictwa Pracy;

16) opiniowanie kryteriow wydawania zezwolen na prace cudzoziemcédw oraz monitoring
zezwolen na prace sezonowg i oswiadczen podmiotéw o powierzeniu wykonywania pracy
cudzoziemcom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

17) organizowanie, prowadzenie i finansowanie szkolen pracownikéw wojewddzkich
i powiatowych urzedoéw pracy, dotyczgcych zakresu zadah realizowanych przez Wydziat;

18) wspieranie metodyczne dziatan powiatowych urzedow pracy w zakresie organizacji
szkolen, przygotowania zawodowego dorostych i stazy;

19) przygotowywanie i aktualizacja informacji celem zamieszczenia na stronie internetowej
Urzedu w obszarze BIP oraz rozpowszechnianie w mediach.

§ 43. Do zakresu zadan Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej nalezy
w szczegolnosci:
1) swiadczenie poradnictwa zawodowego oraz jego koordynowanie w publicznych stuzbach
zatrudnienia na terenie wojewodztwa lubelskiego poprzez:
a) udzielanie porad w formie indywidualnej i grupowej =z wykorzystaniem
standaryzowanych metod utatwiajgcych wybér zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub

Zatgcznik do Zarzadzenia nr 102/2023 z dnia 16 listopada 2023 r. Dyrektora WUP w Lublinie
Strona 16 z 29



zmiane zatrudnienia, w tym badanie kompetencji, zainteresowan i uzdolnien
zawodowych,

b) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia,
umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,

C) wspomaganie powiatowych urzedéw 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,

d) swiadczenie poradnictwa zawodowego na rzecz pracodawcow oraz ich pracownikow,
wspomagajgc powiatowe urzedy pracy w tym zakresie;

2) opracowywanie, gromadzenie, aktualizowanie i upowszechnianie informacji zawodowych,
wspotpracujgc w tym zakresie z powiatowymi urzedami pracy i akademickimi biurami
karier na terenie wojewddztwa lubelskiego;

3) wspoipraca z ministrem wiasciwym do spraw pracy w opracowywaniu, gromadzeniu
i aktualizowaniu informacji zawodowych oraz innych zasobow informacji pomocnych
w aktywnym poszukiwaniu pracy o charakterze ogélnokrajowym;

4) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie Swiadczonej pomocy przez urzedy pracy;

5) wspoipraca ze szkotami wyzszymi w zakresie wsparcia studentow, absolwentéw
i doktorantéw szkét wyzszych w wejsciu na rynek pracy;

6) realizowanie dziatan o charakterze metodyczno-szkoleniowym w zakresie ustug rynku
pracy dla pracownikow wojewddzkiego i powiatowych urzedéw pracy;

7) wspoipraca w zakresie prowadzonych dziatan z partnerami zewnetrznymi;

8) realizacja projektow finansowanych ze srodkéw UE, budzetu panstwa i innych zrédet;

9) planowanie wydatkéw i gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi
na realizacje zadan CIliPKZ;

10)sporzadzanie  sprawozdan i informacji z  wykorzystywaniem  systemoéw
teleinformatycznych stosowanych w publicznych stuzbach zatrudnienia dotyczgcych
poradnictwa zawodowego realizowanego w CIliPKZ;

11) koordynacja realizacji zadah wynikajgcych z zakresu dziatalnosci Filii;

12) Swiadczenie poradnictwa zawodowego przez Filie;

13) przygotowywanie i aktualizacja informacji celem zamieszczenia na stronie internetowe;j
Urzedu w obszarze BIP oraz rozpowszechnianie w mediach.

§ 44. Do zakresu zadan Wydziatu Badan i Analiz nalezy w szczegolnosci:

1) weryfikacja poprawnosci sporzgdzanych przez powiatowe urzedy pracy sprawozdan
0 rynku pracy z obowigzujgcymi przepisami i zasadami statystyki;

2) przygotowywanie zbiorczych zestawien statystycznych z zakresu rynku pracy;

3) gromadzenie i analizowanie opracowan statystycznych i innych materiatéw dotyczgcych
sytuacji  spofeczno-gospodarczej pod katem zarysowujgcych sie tendenc;ji
i charakterystycznych zjawisk na lokalnym rynku pracy;

4) wspétpraca w przygotowywaniu informacji dotyczgcych Strategii Rozwoju Wojewddztwa
Lubelskiego;

5) ocena i formutowanie wnioskow i prognoz okreslajgcych rozwdj sytuacji na wojewddzkim
i lokalnych rynkach pracy oraz ustalanie i sygnalizowanie potencjalnych szans i zagrozeh
dla rynku pracy i pozgdanych dziatan urzedow pracy wynikajgcych z prowadzonych analiz;

6) gromadzenie oraz przetwarzanie danych i informacji niezbednych do prowadzonych
dziatan;

7) udziat w badaniach regionalnego rynku pracy, realizowanych we wspétpracy z innymi
jednostkami;

8) opracowywanie informacji i analiz dotyczacych struktury i tendencji w bezrobociu
wynikajgcych z biezgcych potrzeb jednostek wewnetrznych i instytucji zewnetrznych;

9) formutowanie uwag i propozycji do opracowywanych programéw rynku pracy
wynikajgcych z prowadzonych analiz;

10) planowanie potrzeb i przygotowanie propozycji podziatu srodkéw FP w zakresie
realizowanych zadan;

Zatgcznik do Zarzadzenia nr 102/2023 z dnia 16 listopada 2023 r. Dyrektora WUP w Lublinie
Strona 17 z 29



11) przygotowywanie i aktualizacja informacji celem zamieszczenia na stronie internetowe;j
Urzedu oraz rozpowszechnianie w mediach;

12) wspodtpraca z wiasciwymi  komérkami organizacyjnymi  Urzedu w zakresie
realizowanych zadan;

13) inicjowanie i realizowanie badan finansowanych ze srodkéw budzetu panstwa i innych
zrédet, z wyltgczeniem projektéw finansowanych z programu ,Fundusze Europejskie dla
Lubelskiego 2021-2027", w tym:

a) prowadzenie badan i analiz nt. sytuacji na regionalnym i lokalnym rynku pracy, w tym
realizacja badan wiasnych, zleconych oraz prowadzenie badan i analiz na podstawie
danych zakupionych i pozyskanych z zewnatrz;

b) przygotowywanie raportéw i prognoz na podstawie ww. danych;

c) opracowywanie koncepcji oraz okreslanie metod i technik badan i analiz, w tym
dotyczgcych prognozowania sytuacji na regionalnym i lokalnym rynku pracy;

d) wspotpraca z wykonawcami badan, analiz, ekspertyz zleconych;

e) prowadzenie monitoringu realizowanych badan, analiz i ekspertyz;

f) wspétpraca z partnerami zewnetrznymi w tematyce badan i analiz w obszarze
regionalnego i lokalnego rynku pracy;

g) opracowywanie badan i analiz rynku pracy, w tym monitorowanie zawodow
deficytowych i nadwyzkowych oraz badanie zapotrzebowania na prace w celu
podniesienia efektywnosci prowadzonych dziatan na rzecz wzrostu i promoc;ji
zatrudnienia;

h) inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach
realizowanych przez urzedy pracy;

i) przygotowywanie analiz tematycznych na podstawie danych statystycznych oraz
wtasnych opracowan, wnioskowanie i upowszechnianie uzyskanego materiatu;

i) przygotowanie spotkan, seminariow, narad i konferencji, majgcych na celu m.in.
upowszechnianie wynikéw badan i analiz oraz innych zadan;

k) promocja i upowszechnianie wynikow badan;

14) inicjowanie i realizowanie projektow finansowanych z programu ,Fundusze Europejskie
dla Lubelskiego 2021-2027” w ramach Oddziatu Lubelskie Obserwatorium Rynku
Pracy, w tym:

a) prowadzenie badan i analiz nt. sytuacji na regionalnym i lokalnym rynku pracy, w tym
realizacja badan wiasnych, zleconych oraz prowadzenie badan i analiz na podstawie
danych zakupionych i pozyskanych z zewnatrz;

b) przygotowywanie raportow i prognoz na podstawie ww. danych;

c) wspotpraca z wykonawcami badan, analiz, ekspertyz zleconych;

d) opracowywanie koncepcji oraz okreslanie metod i technik badan i analiz, w tym
dotyczgcych prognozowania sytuacji na regionalnym i lokalnym rynku pracy;

e) wspotpraca z partnerami zewnetrznymi w tematyce badan i analiz w obszarze
regionalnego i lokalnego rynku pracy;

f) opracowywanie badan i analiz rynku pracy dotyczgcych potrzeb regionalnego rynku
pracy w celu aktualizacji wiedzy i umiejetnosci pracownikéw Publicznych Stuzb
Zatrudnienia i innych regionalnych instytucji rynku pracy;

g) inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach
realizowanych przez urzedy pracy;

h) przygotowywanie analiz tematycznych na podstawie danych statystycznych oraz
wiasnych opracowan, wnioskowanie i upowszechnianie uzyskanego materiatu;

i) prowadzenie monitoringu realizowanych badan, analiz i ekspertyz;

J) przygotowanie spotkan, seminaridw, narad i konferencji, majgcych na celu m.in.
upowszechnianie wynikoéw badan i analiz oraz rezultatéw projektu;

k) upowszechnianie wynikbw badaA w ramach wyprodukowanych filmow
podsumowujgcych wyniki badan;

[) przygotowywanie i aktualizacja informacji celem zamieszczenia na stronie internetowej
projektu oraz rozpowszechnianie w mediach;
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m)promocja i upowszechnianie wynikbw badan, analiz, ekspertyz oraz rezultatow
projektow.

§45. Do zakresu zadan Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy

w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow:
a) regulaminow wewnetrznych Urzedu,
b) aktéw normatywnych Dyrektora oraz nadzor nad opracowywaniem i aktualizacjg
projektéw aktéw normatywnych przez komérki organizacyjne;

2) prowadzenie rejestru aktéw normatywnych Dyrektora;

3) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z obstugg WRRP;

4) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu poprzez wdrazanie
nowoczesnych metod pracy, technik i systemoéw;

5) prowadzenie rejestru uméw cywilnoprawnych Urzedu;

6) organizowanie i prowadzenie sekretariatu;

7) prowadzenie Kancelarii Ogoélnej poprzez:
a) obstuge kancelaryjng Urzedu,
b) wdrazanie i aktualizacje oraz instruktaz obstugi elektronicznego systemu obiegu spraw
i dokumentéw w Urzedzie;

8) administrowanie majgtkiem Urzedu;

9) ubezpieczanie majatku Urzedu;

10) zaopatrzenie pracownikéw w srodki techniczno-biurowe i socjalne;

11) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych;

12) planowanie i realizacja zadan inwestycyjnych;

13) planowanie i realizacja innych robét i ustug;

14) planowanie i realizacja modernizacji i remontow;

15) realizacja zadan wynikajgcych z przepisdw obrony cywilnej w Urzedzie oraz wspétpraca
Z instytucjami obrony cywilnej;

16) prowadzenie spraw i koordynowanie dziatah zwigzanych z udziatem w Konwencie
Dyrektoréw Wojewddzkich Urzedow Pracy;

17) przygotowywanie i aktualizacja informacji celem zamieszczenia na stronie internetowej
Urzedu w obszarze BIP oraz rozpowszechnianie w mediach.

§46. Do zakresu zadan Wydzialu Funduszu Gwarantowanych Swiadczen

Pracowniczych nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowan w sprawach o przyznanie $wiadczen z FGSP oraz
dofinansowania do wynagrodzen pracownikéw z ustawy COVID-19;

2) wypfata sSwiadczen pracowniczych na zasadach okres$lonych w ustawie o ochronie
roszczen pracowniczych w razie niewyptacalnosci pracodawcy oraz innych Swiadczen
na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach;

3) kontrola rozliczania wypfat $wiadczen dokonywanych przez pracodawcéw;

4) przyjmowanie i weryfikacja otrzymanych dokumentoéw rozliczeniowych potwierdzajgcych
wykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem przekazanych $wiadczeh i $rodkéw na
podstawie ustawy COVID-19;

5) prowadzenie postepowan administracyjnych w tym przygotowywanie projektow decyzji
administracyjnych;

6) prowadzenie postepowan o zwrot wyptaconych $wiadczen i srodkéw z FGSP;

7) przyjmowanie zwrotu $wiadczen i srodkéw wyptaconych z FGSP;

8) prowadzenie ewidencji dtuznikow i rejestru zabezpieczen;

9) przygotowywanie wnioskow o okreslenie warunkow zwrotu lub umorzenie w catosci lub
W czesci naleznosci na rzecz FGSP;

10) monitorowanie i prowadzenie ewidencji umow o przyznanej przedsiebiorcom pomocy
publicznej ze $rodkéw FGSP;

11) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci w zakresie wyptaty swiadczen i srodkéw
z FGSP, udzielania i monitorowania pomocy publicznej oraz windykaci;
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12)opracowywanie okresowych informacji i analiz;
13)przygotowywanie i aktualizacja informacji celem zamieszczenia na stronie internetowej
Urzedu w obszarze BIP oraz rozpowszechnianie w mediach.

§ 47. Do zakresu zadan Wydziatu Naboru, Promociji i Wsparcia Technicznego nalezg

w szczegolnosci zadania zwigzane z perspektywg finansowg 2014-2020 i 2021-2027, w tym:

1) przygotowanie propozycji kryteriow wyboru projektéw oraz sporzgdzanie Rocznego Planu
Dziatan;

2) prowadzenie procedury naboru i oceny projektow;

3) opracowanie harmonogramow konkurséw i przekazywanie ich do zatwierdzenia;

4) opracowanie regulaminéw wyboru projektow i przekazywanie ich do zatwierdzenia;

5) publikowanie i zapewnianie aktualnosci tresci na odpowiednich podstronach serwiséw
internetowych, w tym informacji dotyczacych naboru wnioskéw;

6) przygotowywanie uméw o dofinansowanie projektéw oraz aneksowanie i rozwigzywanie
umow o dofinansowanie w ramach kompetencji Wydziatu;

7) nadzor i monitorowanie kontraktacji $rodkéw finansowych w ramach kompetenciji
Wydziatu;

8) realizowanie obowigzkéw wynikajgcych z udzielonej pomocy publicznej w ramach
kompetencji Wydziatu;

9) wspoitpraca z IZ w zakresie opracowywania wnioskéw o dofinasowanie w ramach Pomocy
Technicznej, aktualizacji i realizacji projektow Pomocy Technicznej w zakresie kompetencji
WUP, w tym organizowanie i obstuga szkoleh oraz dziatan podnoszgcych kwalifikacje
kadry wdrazajgcej;

10) opracowanie, realizacja i rozliczanie wydatkéw Pomocy Technicznej, w tym przygotowanie
whioskow o ptatnos¢ w ramach Pomocy Technicznej;

11)wspdipraca z |Z w zakresie realizacji Strategii komunikacji Programéw oraz
opracowywania, aktualizacji i realizacji rocznych planéw dziatan informacyjnych
i promocyjnych w zakresie kompetencji WUP oraz stosowanie w tym obszarze zalecen
i rekomendaciji I1Z;

12) prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych zgodnie z wymogami w zakresie
informacji i promociji:

a) analiza potrzeb szkoleniowych potencjalnych beneficjentéw i beneficjentow (w tym
merytoryczne prowadzenie szkolen w zakresie kompetencji Wydziatu);

b) prowadzenie punktu kontaktowego oraz innych inicjatyw dotyczacych wsparcia
potencjalnych beneficjentéw i beneficjentdw w procesie wnioskowania i dalszych procedur
po wyborze projektéw;

c) wspdtpraca z siecig Punktow Informacyjnych Funduszy Europejskich w regionie;

13) przygotowywanie i przekazywanie do WKO danych do informacji, w tym sprawozdan,
w ramach kompetencji Wydziatu;

14) opracowywanie procedur, przygotowywanie/konsultacje innych dokumentéw
programowych i operacyjnych z zakresu merytorycznego Wydziatu;

15) wspétudziat w przygotowywaniu koncepcji ich wdrazania;

16) udziat w programowaniu polityki spojnosci;

17) przygotowywanie i aktualizacja informacji celem zamieszczenia na stronie internetowej
Urzedu w obszarze BIP oraz rozpowszechnianie w mediach.

§ 48. Do zakresu zadan Wydziatu Wdrazania Projektéw nalezg w szczegdlno$ci zadania

zwigzane z perspektywg finansowg 2014-2020 i 2021-2027, w tym:

1) wspotpraca w przygotowaniu propozycji kryteriow wyboru projektow;

2) monitorowanie postepu rzeczowo-finansowego realizowanych umow o dofinansowanie

projektu;

3) weryfikacja i zatwierdzanie wnioskow o ptatnos¢ otrzymywanych od beneficjentow;

4) sporzgdzanie anekséw do zawartych umoéw o dofinansowanie projektu;

5) rozwigzywanie umoéw o dofinansowanie projektu;
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6) monitorowanie realizacji oraz sporzadzanie informacji, w tym do sprawozdan,
z wdrazanych projektéw;

7) monitorowanie udzielonej pomocy publicznej;

8) prowadzenie i weryfikowanie rejestru kwot wycofanych, odzyskanych i do odzyskania
(rejestr obcigzeh na projekcie), odzyskiwanie srodkéw podlegtych zwrotowi w zakresie
wnioskéw weryfikowanych przez Wydziat;

9) wspotpraca z instytucjami kontrolnymi uprawnionymi do przeprowadzania kontroli;

10) przygotowywanie i przekazywanie do WKO danych do informacji, w tym sprawozdan,
w ramach kompetencji Wydziatu;

11) opracowywanie  procedur,  przygotowywanie/konsultacie  innych  dokumentow
programowych i operacyjnych z zakresu merytorycznego Wydziatu;

12) udziat w programowaniu polityki spojnosci;

13) przygotowywanie i aktualizacja informacji celem zamieszczenia na stronie internetowej
Urzedu w obszarze BIP oraz rozpowszechnianie w mediach.

§ 49. Do zakresu zadah Wydziatu Kontroli nalezg w szczegoélnosci:

1.
a)

b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)
)

)

2.

Zadania zwigzane z perspektywg finansowg 2014-2020 i 2021-2027, w tym:
przygotowanie Rocznych planéw kontroli i kwartalnych aktualizacji analizy ryzyka IP
i przekazywanie ich do 1Z;

przygotowanie i przekazywanie do 1Z sprawozdan z realizacji Rocznych Planéw
Kontroli IP;

organizowanie kontroli sprawdzajgcych oraz nadzor nad wdrazaniem zalecen
pokontrolnych;

przeprowadzanie kontroli, wizyt monitoringowych, kontroli doraznych oraz kontroli
trwatosci projektow realizowanych przez beneficjentéw w ramach FE;

opracowywanie procedur, przygotowywanie/konsultacie innych dokumentéw
programowych i operacyjnych z zakresu merytorycznego Wydziatu;

wspotpraca z IZ w zakresie kontroli krzyzowych;

przekazywanie do [Z informacji niezbednych do sporzadzenia Rocznego
podsumowania koncowych sprawozdan z audytow i kontroli;

wspétpraca z instytucjami kontrolnymi uprawnionymi do przeprowadzania kontroli;
przygotowywanie i przekazywanie do WKO danych do informacji, w tym sprawozdan,
w ramach kompetencji Wydziatu;

przygotowywanie i aktualizacja informacji celem zamieszczenia na stronie internetowe;j
Urzedu w obszarze BIP oraz rozpowszechnianie w mediach.

Zadania zwigzane z komponentem regionalnym Programu Operacyjnego Kapitat

Ludzki 2007-2013 odpowiednio w zakresie, o ktérym mowa w pkt 1 powyzej.

§ 50. Do zakresu zadan Wydziatu Informatyki i Telekomunikacji nalezg w szczegdlnosci:
1) obstuga informatyczna Urzedu poprzez:

a)
b)
c)
d)

e)

administrowanie jednostkami komputerowymi, urzadzeniami drukujgcymi oraz
wykonywanie obstugi technicznej Urzedu w tym zakresie,

administrowanie oraz rozwijanie lokalnej sieci komputerowej w Urzedzie,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania systeméw i sieci teleinformatycznych oraz
przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa systeméw i  sieci
teleinformatycznych,

udzielanie instruktazu i pomocy pracownikom Urzedu, organizowanie wewnetrznych
szkolen w zakresie uzytkowania sprzetu komputerowego i oprogramowania,

kontakt w sprawach technicznych z producentami systeméw i dostawcami rozwigzan;

2) zapewnienie bezpieczenstwa systemoéw i sieci teleinformatycznych poprzez:

a)

b)

tworzenie dokumentacji oraz procedur dotyczacych systeméw informatycznych i sieci
teleinformatycznej,
opracowywanie zalecenh dot. ochrony fizycznej systeméw i sieci teleinformatycznej,
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c) monitorowanie i podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia
bezpieczenstwa systemow i sieci teleinformatycznej,

d) tworzenie i przechowywanie kopii baz danych,

e) nadawanie i odbieranie uprawnien do systeméw na podstawie pisemnych upowaznien
dla pracownikoéw,

f) przestrzeganie i wdrazanie zasad wynikajgcych z ustawy o ochronie danych
osobowych w systemach teleinformatycznych oraz interoperacyjnosci systeméw
teleinformatycznych,

g) prowadzenie okresowej analizy ryzyka dla systemow oraz sieci teleinformatycznych,

h) podnoszenie i aktualizacja kwalifikacji potrzebnych do prawidtowego wykonywania
zadan;

3) planowanie potrzeb i wspétpraca przy podziale srodkéw w zakresie zadah zwigzanych

Zz wprowadzaniem, rozwijaniem i eksploatacjg systemu teleinformatycznego w Urzedzie;

4) nadzér pod wzgledem technicznym nad funkcjonowaniem oficjalnych stron internetowych

Urzedu oraz BIP Urzedu, koordynowanie dodawania tresci przez komorki organizacyjne;

5) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczgcych programow komputerowych

(ewidencja licencji, weryfikacja legalnosci) i sprzetu komputerowego (dowody zakupu,

gwarancje), zakup sprzetu komputerowego, kasowanie i utylizacja sprzetu

komputerowego nie nadajgcego sie do dalszego uzytku;

6) zamieszczanie i aktualizacja informacji w Intranecie;

7) zamieszczanie i aktualizacja informacji na stronie internetowej Urzedu w obszarze BIP
oraz rozpowszechnianie w mediach.

§ 51. Do zakresu zadan Wydziatlu Koordynacji i Obstugi Finansowej nalezg
w szczegolnosci:

1. Zadania zwigzane z perspektywa finansowg 2014-2020 i 2021-2027, w tym:

a) przygotowanie koncepcji ich wdrazania;

b) koordynowanie opracowania procedur oraz innych dokumentéw programowych
i operacyjnych;

C) wspoipraca w przygotowaniu propozycji kryteridw wyboru projektéw;

d) planowanie wydatkow w zakresie budzetu srodkéw europejskich oraz srodkéw budzetu
panstwa, dotyczgcych realizacji projektow;

e) przekazywanie informacji niezbednych do =zarzadzania budzetem, w tym
przekazywanie danych niezbednych do wnioskowania o srodki z budzetu UE i budzetu
panstwa;

f) opracowanie rocznych i wieloletnich prognoz wydatkéw;

g) opracowanie i przekazywanie prognoz planowanych wnioskow o ptatnosé na biezgcy
i kolejny rok budzetowy;

h) sporzadzanie Deklaracji wydatkéw;

i) przygotowanie dyspozycji przelewoéw oraz zlecen ptatnosci;

J) monitoring oraz sporzgdzanie informacji, w tym sprawozdan;

k) wspotpraca z instytucjami kontrolnymi uprawnionymi do przeprowadzania kontroli;

[) udziat w programowaniu polityki spéjnosci;

m) przygotowywanie i aktualizacja informacji celem zamieszczenia na stronie internetowej
Urzedu w obszarze BIP oraz rozpowszechnianie w mediach.

2. Zadania zwigzane z komponentem regionalnym Programu Operacyjnego Kapitat

Ludzki 2007-2013 odpowiednio w zakresie, o ktbrym mowa w pkt 1 powyzej.

§ 52. Do zakresu zadan Oddzialu Odwotan nalezg w szczegolno$ci:
1) Zadania zwigzane z perspektywg finansowg 2014-2020 i 2021-2027, w tym:

a) przygotowanie i przekazywanie dokumentéw wynikajgcych z systemu raportowania
o nieprawidtowos$ciach, w tym monitoring oraz sporzgdzanie informacji dotyczacych
nieprawidtiowosci i prowadzenie rejestréw nieprawidtowosci; odzyskiwanie sSrodkow
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podlegajgcych zwrotowi, prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczgcych kwot
podlegajgcych zwrotowi w zakresie zadan realizowanych przez WUP;

b) prowadzenie postepowan egzekucyjnych i monitorowanie egzekucji Srodkéw
podlegajgcych zwrotowi;

c) prowadzenie procedur odwotawczych;

d) wspoipraca z instytucjami kontrolnymi uprawnionymi do przeprowadzania kontroli;

e) prowadzenie rejestru sygnatow ostrzegawczych;

f) zgtaszanie beneficjentdw do rejestru podmiotow wykluczonych z mozliwosci otrzymania
srodkéw przeznaczonych na realizacje programéw finansowanych z udziatem $rodkéw
europejskich oraz prowadzenie rejestru podmiotow zgtoszonych przez WUP do tego
rejestru;

g) przygotowywanie i przekazywanie do WKO danych do informacji, w tym sprawozdan,
w ramach kompetencji Oddziatu;

h) opracowywanie procedur, przygotowywanie/konsultacje innych dokumentéw
programowych i operacyjnych z zakresu merytorycznego Oddziatu;

i) udziat w programowaniu polityki spéjnosci;

J) przygotowywanie i aktualizacja informacji celem zamieszczenia na stronie internetowej
Urzedu w obszarze BIP oraz rozpowszechnianie w mediach.

2) Zadania zwigzane z komponentem regionalnym Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki 2007-2013 odpowiednio w zakresie, o ktorym mowa w pkt 1 powyzej.

§ 53. Do zakresu zadanh Oddzialu Kadr nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z catoksztattem problematyki kadrowej, oceng kadry,
wiasciwej struktury zatrudnienia i wynagrodzen;

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu;

3) opracowanie regulaminu pracy;

4) opracowanie regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu;

5) koordynacja i organizacja dziatalnosci z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikaciji
pracownikéw Urzedu;

6) opracowanie regulaminu szkolen;

7) opracowanie regulaminu i prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem ze srodkow
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

8) opracowanie wzoru opisu stanowiska pracy;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk, stazy, ucznidéw, studentow
i absolwentow;

10) prowadzenie spraw z zakresu przeciwdziatania mobbingowi;

11) prowadzenie spraw z zakresu Pracowniczych Planéw Kapitatowych;

12)realizacja zadan w zakresie procedowania udzielania upowaznien/petnomocnictw dla
Dyrektora, Wicedyrektorow oraz prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw;

13) przygotowywanie i aktualizacja informacji celem zamieszczenia na stronie internetowej
Urzedu w obszarze BIP oraz rozpowszechnianie w mediach.

§ 54. Do zadan Zespotu ds. Realizacji Projektu ZSU nalezy w szczegdélnosci:

1) realizacja projektu Wsparcie rozwoju nowoczesnego ksztatcenia zawodowego, szkolnictwa
wyZzszego oraz uczenia sie przez cate zycie, w ramach inwestycji A3.1.1 Krajowego Planu
Odbudowy i Zwigkszania Odpornosci, w tym dziatania organizacyjne, administracyjne,
finansowe i merytoryczne;

2) przygotowywanie analiz, sprawozdan w obszarze uczenia sie¢ przez cate zycie
w wojewddztwie lubelskim;
3) integracja interesariuszy z obszaru uczenia sie przez cate zycie w wojewodztwie lubelskim;
4) wspoétpraca z WZK;
5) obstuga organizacyjno-administracyjna WZK w tym:
a) organizacja posiedzen WZK, seminariow, konferencji, itp.,
b) prowadzenie dokumentacji, w tym sporzgdzanie protokotéw z posiedzen WZK oraz
sprawozdanh z dziatalnosci WZK, itp.,
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C) przygotowywanie uchwat i projektow dokumentow, niezbednych do realizacji zadan
WZK;

6) opracowanie analiz i raportdw w kwestiach wptywajgcych na polityke rozwoju umiejetnosci,
w tym uczenia sie przez cate zycie w wojewodztwie lubelskim we wspotpracy z WZK;

7) utworzenie i prowadzenie sieci wspotpracy na rzecz rozwoju ksztatcenia zawodowego w
regionie;

8) koordynacja dziatan w zakresie doradztwa zawodowego w regionach dla uczniow,
studentow oraz osob dorostych;

9) rozwoj systemu doradztwa zawodowego poprzez tworzenie sieci wspétpracy i wymiany
doswiadczeh  doradcow  zawodowych na  poziomie  szkét  podstawowych,
ponadpodstawowych, szkdt wyzszych oraz instytucji rynku pracy (wspotpraca
miedzysektorowa);

10) wspotpraca z wtasciwymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizowanych
zadan;

11) przygotowanie i aktualizacja informacji celem zamieszczenia na stronie internetowej
Urzedu w obszarze BIP oraz rozpowszechnianie w mediach.

§ 55. Do zakresu zadan Oddziatlu Zaméwien Publicznych nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie regulaminu postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych;

2) sporzadzanie rocznych planéw postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych
na podstawie planowanych wydatkow przez poszczegdlne komérki organizacyjne;

3) przygotowywanie, organizowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego uregulowanych w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien
publicznych oraz postepowan wytgczonych z obowigzku stosowania tej ustawy;

4) prowadzenie ewidencji zamowien publicznych, w ktérych finansowaniu udziat srodkéw
publicznych przekracza réwnowarto$¢ kwoty 130 000 zt netto, obejmujgcej przedmiot,
warto$¢ oraz tryb udzielenia zaméwienia;

5) prowadzenie ewidencji zamdwien publicznych, w ktoérych finansowaniu udziat Srodkow
publicznych nie przekracza rownowartosé kwoty 130 000 zt netto;

6) zamieszczanie w Biuletynie Zamowien Publicznych, Dzienniku Urzedowym UE oraz na
BIP ogtoszen przewidzianych w ustawie — Prawo zamdwien publicznych;

7) sporzgdzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach i przekazywanie ich
Prezesowi Urzedu Zamowieh Publicznych;

8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego.

§ 56. Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska Radca Prawny nalezg zadania

okreslone w ustawie o radcach prawnych, w szczegodlnosci:

1) swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Urzedu;

2) sporzgdzanie opinii prawnych;

3) udzielanie porad i konsultacji prawnych oraz informacji o obowigzujgcych przepisach;

4) reprezentowanie Dyrektora Urzedu przed sgdami i organami administracji publicznej
w zakresie udzielonych petnomocnictw;

5) sprawdzanie zgodnosci z prawem projektdw umoéw, uchwat, zarzadzen, decyzji i innych
aktéw prawnych przedktadanych do parafowania;

6) prowadzenie rejestru i zbioru spraw sgdowych oraz opinii prawnych;

7) biezacy monitoring aktéw prawnych i przekazywanie informacji o zmianach w prawie
kierownictwu Urzedu w zakresie dziatania poszczegdélnych komaorek organizacyjnych.

§ 57.Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. BHP i PPOZ nalezy

W szczegolnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;
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3) sporzadzanie i przedstawienie Dyrektorowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewziec
technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow pracy;

4) przedstawianie Dyrektorowi wnioskéw dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy;

5) udziat w opracowaniu wewnetrznych zarzgdzen, regulamindéw i instrukcji ogolnych
dotyczacych bezpieczenhstwa i higieny pracy oraz ustalaniu zadah osob kierujgcych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) opiniowanie szczegoOfowych instrukcji dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegoélnych stanowiskach pracy;

7) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkoéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

8) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy;

9) doradztwo w zakresie stosowania przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

10) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang pracg;

11)doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, nas ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz
doboru najwiasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

12) wspétpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie organizowania i zapewnienia
odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczehstwa i higieny pracy oraz
zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw;

13) wspétpraca z laboratoriami i innymi jednostkami upowaznionymi do dokonywania badan
i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych, wystepujacych
w Srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiarow oraz sposobdéw
ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami;

14) wspétpraca przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow;

15) wspétpraca ze spotecznym inspektorem pracy, Panstwowg Inspekcjg Pracy i Inspekcjg
Sanitarng w sprawach dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy;

16) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisji
zajmujgcych sie problematykg bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

17)inicjowanie i rozwijanie na terenie Urzedu réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

18) nadzorowanie i kontrola wlasciwego stosowania przez pracownikéw srodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy ochronnej i roboczej;

19) organizowanie szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

20) sprawowanie kontroli w zakresie ochrony przeciwpozarowe;;

21) koordynacja i opracowywanie sprawozdan i informacji z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

22) przygotowywanie i aktualizacja informacji celem zamieszczenia na stronie internetowej
Urzedu w obszarze BIP oraz rozpowszechnianie w mediach.

§ 58. Do zakresu zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegodlnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
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(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), dalej: RODO oraz innych
przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkdéw, dziatania zwiekszajgce
swiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty, poprzez:

a) zbieranie informacji w celu identyfikacji procesow przetwarzania,
b) analizowanie i sprawdzanie zgodnos$ci przetwarzania,
c) informowanie, doradzanie i rekomendowanie okreslonych dziatan;

3) monitorowanie zmian w przepisach dotyczgcych ochrony danych osobowych oraz
aktualizacja w powyzszym zakresie aktdow normatywnych oraz dokumentéw urzedowych;

4) udzielanie na zadanie zaleceh co do oceny skutkédw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania,

5) wspoipraca z organem nadzorczym;

6) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych;

7) petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujgcych im na mocy RODO;

8) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania i rejestru kategorii czynno$ci przetwarzania
danych.

§ 59. Do zakresu zadan Stanowiska ds. archiwum zaktadowego nalezy w szczegolno$ci:

1) monitorowanie prawidtowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz prowadzenie
biezgcych szkolen dotyczgcych prawidtowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych;

2) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu, w ktérym przechowywana jest miedzy
innymi dokumentacja programow wspétfinansowanych ze $rodkéw FE zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

3) dbanie o prawidtowe stosowanie przez pracownikow komérek organizacyjnych Instrukgcji
kancelaryjnej, JRWA i Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Lublinie;

4) przejmowanie dokumentacji do zarchiwizowania ze wszystkich komérek organizacyjnych
Urzedu;

5) coroczne ustalanie, w porozumieniu z kierownikami komorek organizacyjnych, terminarza
przygotowania i przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego;

6) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji zgodnie z obowigzujaca
Instrukcjg kancelaryjng, JRWA i Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Lublinie;

7) wydawanie i wypozyczanie dokumentacji z archiwum zaktadowego;

8) prowadzenie ewidencji dokumentoéw przyjetych i wypozyczonych z archiwum
zaktadowego;

9) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komdrce organizacyjnej;

10)wspdtpraca z komoérkami organizacyjnymi  Urzedu w zakresie odpowiedniego
przygotowania do przekazania do archiwum zaktadowego oraz wspomaganie
pracownikéw w zakresie wtasciwego postepowania z dokumentacjg;

11) przekazywanie dokumentow do Archiwum Panstwowego;

12) realizowanie zadan w zakresie brakowania dokumentac;ji niearchiwalnej;

13) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakfadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym;

14) przygotowywanie zarzgdzen dotyczgcych stosowania Instrukcji kancelaryjnej, JRWA
i Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Lublinie z Archiwum Panstwowym;
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15) informowanie Dyrektora o koniecznosci podejmowania dziatan niezbednych do
prawidtowego funkcjonowania archiwum zakfadowego.

§ 60. Do zakresu zadan Rzecznika Prasowego nalezy w szczegodlnosci:

1) opracowywanie i wdrazanie polityki informacyjnej Urzedu;

2) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz w kontaktach z mediami w uzgodnieniu
z Dyrektorem;

3) informowanie opinii publicznej o dziatalnosci Urzedu;

4) planowanie i organizowanie konferencji prasowych;

5) koordynowanie dziatann komorek organizacyjnych w zakresie dbatosci o jednolity
wizerunek Urzedu, poprzez wykorzystanie réznych narzedzi informacyjno-promocyjnych;

6) prowadzenie medidéw spotecznosciowych Urzedu;

7) opracowanie i prowadzenie bazy danych o wydarzeniach z zakresu zadan i dziatalnosci
Urzedu;

8) wspoipraca w przygotowywaniu spotkan, seminariéw, narad i konferencji majgcych na
celu m.in. promocje i upowszechnianie wynikow badan, analiz oraz rezultatow projektow
i innych aktywnosci Urzedu;

9) monitoring mediéw, udzielanie odpowiedzi na publikacje oraz przygotowywanie serwisu
prasowego dla Dyrektora;

10)realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej, we wspotpracy
z merytorycznymi komdrkami organizacyjnymi;

11) koordynowanie dziatah komoérek organizacyjnych w zakresie dbatosci o jednolity
wizerunek Urzedu poprzez wykorzystanie réznych narzedzi informacyjno-promocyjnych;
wspotpraca w przygotowywaniu spotkan, seminariow, narad i konferencji majgcych na celu
m.in. promocje i upowszechnianie wynikéw badan, analiz oraz rezultatow projektéw
i innych aktywnosci Urzedu;

12) przygotowywanie i aktualizacja informacji celem zamieszczenia w obszarze BIP oraz
rozpowszechnianie w mediach.

§ 61. Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewnetrznej nalezy
w szczegolnosci:
1) opracowywanie projektu rocznego planu kontroli i przedstawianie do zatwierdzenia przez

Dyrektora;

2) prowadzenie kontroli w poszczegdlnych komdrkach organizacyjnych na podstawie
zatwierdzonego przez Dyrektora rocznego planu kontroli, w zakresie zgodnosci dziatania

z

a) przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego,

b) aktami prawa o charakterze wewnetrznym, ksztattujgcymi sytuacje prawng, zadania
i kompetencje zatrudnionych pracownikéw,

c) umowami, decyzjami wydanymi w sprawach indywidualnych,

d) innymi rozstrzygnieciami (m.in. zaleceniami pokontrolnymi organéw kontroli
zewnetrznej, decyzjami, postanowieniami, wyrokami sgdowymi, uchwatami) podjetymi
przez uprawnione podmioty,

e) przepisami, zasadami i procedurami gospodarki finansoweyj;

3) opracowywanie wynikow kontroli w formie protokotu celem:

a) dostarczenia Dyrektorowi informacji pomocnych do podejmowania decyzji,

b) powiadomienia o miejscach powstawania nieprawidtowosci oraz przyczynach odchylen
od ustalonych norm i celéw,

C) zaproponowania sposobow likwidacji nieprawidtowosci,

d) zapobiegania niekorzystnym zjawiskom,

e) zwiekszania jakosci realizowanych zadan Urzedu;

4) kontrola wewnetrzna dokumentacji z przeprowadzonych postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego;

5) sporzadzanie planéw dziatalnosci Urzedu na dany rok w porozumieniu ze wszystkimi
komadrkami organizacyjnymi;
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6) przedktadanie Planu Dziatalnosci Urzedu na dany do zatwierdzenia Dyrektorowi;

7) sporzadzanie i przedktadanie Dyrektorowi zbiorczego raportu z realizacji zadan
wskazanych w Planie Dziatalnosci Urzedu w roku poprzednim;

8) przygotowywanie i aktualizacja zarzgdzen Dyrektora dotyczacych kontroli wewnetrznej;

9) dokonywanie kontroli doraznych, w tym kontroli zarzadczej, na polecenie Dyrektora;

10) rozpatrywanie spraw w przedmiocie skarg, zazaleh i wnioskow klientow Urzedu;

11) koordynacja (techniczna i merytoryczna) audytow i kontroli zewnetrznych;

12) przekazywanie do WK informacji niezbednych do sporzadzenia Rocznego podsumowania
koncowych sprawozdan z audytéw i kontroli;

13) przygotowywanie i przekazywanie do WKO danych do informacji, w tym sprawozdan,
w ramach kompetencji Stanowiska;

14) przygotowywanie i aktualizacja informacji celem zamieszczenia na stronie internetowej
Urzedu w obszarze BIP.

Rozdziat 5
Zasady podpisywania pism i decyzji oraz aktéw normatywnych

§ 62. 1. Akty normatywne Dyrektora wydawane sg w formie pisemnej i zalicza sie do nich:

1) zarzadzenia regulujgce podstawowe problemy wymagajgce trwatych ustaleh o jednolitym
charakterze;

2) polecenia stuzbowe Dyrektora regulujgce sprawy wymagajgce niezwtocznego zatatwienia,
wzglednie podjecia ustalen na krétki okres czasu (powotanie komisiji lub zespotu roboczego
do wykonania okreslonych prac, ustalenia dotyczace sposobu realizacji zadan, itp.);

3) pisma, ktérych tres¢ podaje sie do wiadomosci komoérek organizacyjnych.

2. Dyrektor podpisuje wszystkie pisma zwigzane z zakresem dziatania Urzedu
niezastrzezone do wtasciwosci Marszatka i cztonkdéw Zarzgdu Wojewodztwa Lubelskiego.

3. Wicedyrektorzy podpisujga wszystkie dokumenty zwigzane z zakresem dziatania
podlegtych komodrek organizacyjnych w sprawach, do ktérych zostali upowaznieni przez
Marszatka Wojewddztwa Lubelskiego lub Dyrektora.

4. Naczelnicy wydziatéw podpisujg pisma okreslone w indywidualnych zakresach
czynnosci lub w imiennych petnomocnictwach/upowaznieniach Dyrektora.

Rozdziat 6
Rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji

§ 63. 1. Skargi, wnioski i petycje wniesione do Urzedu sg ewidencjonowane
w centralnym rejestrze skarg i wnioskow oraz w rejestrze petycji prowadzonym przez
Wydziat Organizacyjno-Administracyjny.

2. Skargi, wnioski i petycje zadekretowane do zafatwienia przez dang komorke
organizacyjng Urzedu nalezy niezwlocznie zgtosi¢é do Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjnego, celem zarejestrowania w odpowiednim rejestrze.

3. Skargi i wnioski rozpatrywane sg w trybie okreslonym przez kodeks postepowania
administracyjnego.

4. Petycje rozpatrywane sg w trybie okre$lonym w ustawie z dnia 11 lipca 2014 r.
0 petycjach.

§ 64. Dyrektor ustala w drodze zarzgdzenia dni i godziny przyjmowania klientow
w sprawach skarg i wnioskéw oraz zasady wyznaczania zastepstwa w przypadku jego
nieobecnosci.

Rozdziat 7
Postanowienia koncowe

§ 65. Sprawy nieujete szczegdétowo w niniejszym Regulaminie sg ustalane w formie
odrebnych zarzadzen Dyrektora.

Zatgcznik do Zarzadzenia nr 102/2023 z dnia 16 listopada 2023 r. Dyrektora WUP w Lublinie
Strona 28 z 29



§ 66. Wszelkie zmiany dokonywane w Regulaminie wymagajg ponownego uzgodnienia
z Zarzgdem Wojewddztwa Lubelskiego.
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