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Zielona G·ra, dnia 27 stycznia 2016r. 
NZ-ZO.030.04.2015/2016.SJ 

 
 

 ROCZNE SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI PLANU PRACY ZA ROK 2015 
WOJEWĎDZKIEGO URZňDU PRACY W ZIELONEJ GĎRZE 

 
1. Zestawienie tabelaryczne 

Samodzielne Stanowisko ds. BHP i Ppoũ. 

Lp. 
Strategiczny 
kierunek i cel 
dziaĠania WUP 

Cel wynikajńcy z zadania 
okreŝlonego w 

regulaminie 
organizacyjnym WUP 

Podjŉte dziaĠania sĠuũńce realizacji cel·w 

Mierniki ð faktyczna 
wartoŝĻ na koniec 

roku 

Mierniki ð planowana 
wartoŝĻ na koniec 

roku 

Faktyczny 
termin 

realizacji 

Terminy 
realizacji 
zakĠadane 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. 

Tworzenie 
odpowiednich 
warunk·w 
wykonywania pracy 
przez pracownik·w 
WUP 

Zapewnienie nadzoru i 
kontroli warunk·w pracy 
oraz przestrzegania 
przepis·w i zasad 
bezpieczeŒstwa i higieny 
pracy oraz ochrony 
przeciwpoŨarowej w 
Urzňdzie, w tym w oddziale 
zamiejscowym 

Kontrole: 
- stanowisk pracy wyposaŨonych w monitory 

ekranowe, 
- bezpieczeŒstwa pracy przy posğugiwaniu siň 
narzňdziami, 

- przestrzegania norm higieniczno-sanitarnych  
w zakresie mikroklimatu (sprawnoŜĺ urzŃdzeŒ 
wentylacyjnych i klimatyzacyjnych), natňŨenia 
oŜwietlenia na stanowiskach pracy, 

- bezpieczeŒstwa pracy przy obsğudze maszyn  
i urzŃdzeŒ, 

- terenu i otoczenia firmy, 
- transportu wewnŃtrzzakğadowego, 
- pomieszczeŒ higieniczno-sanitarnych, 
- wyposaŨenia apteczek pierwszej pomocy, 
- wyposaŨenia i konserwacji gaŜnic i hydrant·w oraz 
innych urzŃdzeŒ ochrony przeciwpoŨarowej, 

- wstňpnych, okresowych i kontrolnych badaŒ 
lekarskich pracownik·w, 

- warunk·w pracy kobiet i niepeğnosprawnych, 
- szkoleŒ wstňpnych stanowiskowych okresowych  

- liczba kontroli 
(wizytacje, 
przeglŃd 
dokument·w, 
formuğowanie  
i sporzŃdzanie 
wniosk·w, protok·ğ) - 
3 

- liczba kontroli 
(wizytacje, przeglŃd 
dokument·w, 
formuğowanie i 
sporzŃdzanie 
wniosk·w, protok·ğ) -  
wedğug potrzeb 

maj, wrzesieŒ, 
paŦdziernik  

cağy rok 2015 



2 

 

w zakresie bhp, 
- przestrzegania przez pracownik·w przepis·w i 

zasad bhp oraz ochrony przeciwpoŨarowej, 
- stosowania, przechowywania, oznakowania 

substancji chemicznych i mieszanin chemicznych 
w tym niebezpiecznych. 

2. 

Tworzenie 
odpowiednich 
warunk·w 
wykonywania pracy 
przez pracownik·w 
WUP 

Zapewnienie informowania 
Dyrektora Urzňdu  
o stwierdzonych 
zagroŨeniach zawodowych  
i sposobach ich  usuwania 

- kontrola stanowisk pracy, 
- przeglŃd warunk·w pracy. 
 

- iloŜĺ protokoğ·w  - 1 
- iloŜĺ protokoğ·w -
wedğug potrzeb 

paŦdziernik, 
listopad, 
grudzieŒ 

cağy rok  

3. 

Tworzenie 
odpowiednich 
warunk·w 
wykonywania pracy 
przez pracownik·w 
WUP 

Zapewnienie sporzŃdzania i 
przedstawiania Dyrektorowi 
Urzňdu analiz stanu 
bezpieczeŒstwa i higieny 
pracy wraz z 
przedsiňwziňciami 
technicznymi i 
organizacyjnymi majŃcymi 
zapobiec zagroŨeniom 
Ũycia i zdrowia 
pracownik·w oraz poprawň 
warunk·w pracy 

OkreŜlenie przedsiňwziňĺ technicznych i 
organizacyjnych, kt·re zapobiegaĺ bňdŃ 
zagroŨeniom Ũycia i zdrowia pracownik·w oraz 
zapewniŃ poprawň warunk·w prac w oparciu o: 
- analizň stanu zaopatrzenia i wydawania 
pracownikom Ŝrodk·w ochrony indywidualnej, 

- analizň wydawania napoj·w, Ŝrodk·w higieny 
osobistej, 

- analizň eksploatacji urzŃdzeŒ poddozorowych oraz 
uprawnieŒ kwalifikacyjnych pracownik·w w tym 
zakresie, 

- analizň wypadk·w przy pracy i chor·b 
zawodowych, 

- analizň stanu ochrony przeciwpoŨarowej, 
- analizň stanu urzŃdzeŒ energetycznych i ochrony 
przeciwporaŨeniowej oraz kwalifikacji os·b 
wykonujŃcych nadz·r i eksploatacjň, 

- analizň sprawnoŜci technicznej urzŃdzeŒ 
sanitarno-higienicznych. 

- liczba protokoğ·w 
przedstawianych 
dyrektorowi - 1 

- liczba protokoğ·w 
przedstawianych 
dyrektorowi - wedğug 
potrzeb 

marzec I kwartağ 2015 

4. 

Tworzenie 
odpowiednich 
warunk·w 
wykonywania pracy 
przez pracownik·w 
WUP 

Zapewnienie udziağu w 
opracowywaniu plan·w 
modernizacji i rozwoju 
Urzňdu, w przekazywaniu 
do uŨytkowania 
pomieszczeŒ pracy, pod 
wzglňdem wymagaŒ 
bezpieczeŒstwa i higieny 
pracy oraz ochrony 
przeciwpoŨarowej 

- wsp·ğpraca z wydziağem zajmujŃcym siň sprawami 
remontowymi i modernizacyjnymi, 

- proponowanie rozwiŃzaŒ w zakresie modernizacji, 
- przygotowywanie i gromadzenie stosownej 

dokumentacji, 
- zapoznawanie siň z przepisami prawa. 

- iloŜĺ sporzŃdzonych     
opinii: 0 

- iloŜĺ sporzŃdzonych 
opinii - wedğug potrzeb 

- 
 
cağy rok 
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5. 

Tworzenie 
odpowiednich 
warunk·w 
wykonywania pracy 
przez pracownik·w 
WUP 

Zapewnienie udziağu w 
opracowywaniu 
wewnňtrznych zarzŃdzeŒ, 
regulamin·w, instrukcji w 
tym opiniowanie 
szczeg·ğowych instrukcji 
dotyczŃcych 
bezpieczeŒstwa i higieny 
pracy na stanowiskach 
pracy 

- zapoznawanie siň z przepisami,  
- konsultacje z przedstawicielami pracownik·w, 
- wsp·ğdziağanie z lekarzem sprawujŃcym 
profilaktycznŃ opiekň zdrowotnŃ nad 
pracownikami, RadcŃ prawnym, kierownikami 
kom·rek organizacyjnych, pracownikami. 

- liczba zarzŃdzeŒ - 3 
- liczba instrukcji - 2 

- liczba zarzŃdzeŒ - 
wedğug potrzeb, 
- liczba instrukcji -   
wedğug potrzeb 

czerwiec,  
wrzesieŒ, 
paŦdziernik, 
listopad, 
grudzieŒ 

 
cağy rok 
 

6. 

Tworzenie 
odpowiednich 
warunk·w 
wykonywania pracy 
przez pracownik·w 
WUP 

Zapewnienie udziağu w 
ustalaniu okolicznoŜci  
i przyczyn wypadk·w przy 
pracy oraz wniosk·w 
wynikajŃcych z wypadk·w 
przy pracy i chor·b 
zawodowych 

- udziağ w postňpowaniach wyjaŜniajŃcych 
okolicznoŜci wypadk·w przy pracy i chor·b 
zawodowych, 

- gromadzenie dokumentacji, 
- aktualizacja stosownych rejestr·w, 
- wsp·ğdziağanie z pracownikami, kt·rzy ulegli 

wypadkom przy pracy oraz chorobom 
zawodowym, 

- przesğuchanie poszkodowanego, 
- zebranie informacji od Ŝwiadk·w, 
- wsp·ğpraca z ZUS i innymi organami w zakresie 
wypadk·w przy pracy i chor·b zawodowych.  

 
 
- liczba protokoğ·w 
powypadkowych - 0 

 
 
- liczba protokoğ·w 
powypadkowych - 
wedğug potrzeb 

 
           - 

 
cağy rok 

7. 

Tworzenie 
odpowiednich 
warunk·w 
wykonywania pracy 
przez pracownik·w 
WUP 

Zapewnienie prowadzenia 
rejestr·w, kompletowanie 
dokumentacji i jej 
przechowywanie  
z wypadk·w przy pracy, 
zachorowaŒ na choroby 
zawodowe i podejrzeŒ o 
takie, wynik·w badaŒ i 
pomiar·w czynnik·w 
szkodliwych dla zdrowia w 
Ŝrodowisku pracy 

- sporzŃdzanie odpowiednich dokument·w. 

- rejestr wypadk·w 
przy pracy - 1, 
- rejestr zachorowaŒ 
na choroby 
zawodowe i 
podejrzeŒ o takie - 1, 
- rejestr wynik·w 
badaŒ i pomiar·w 
czynnik·w 
szkodliwych dla 
zdrowia w 
Ŝrodowisku pracy - 1 

- rejestr wypadk·w przy 
pracy - 1, 
- rejestr zachorowaŒ na 
choroby zawodowe i 
podejrzeŒ o takie - 1, 
- rejestr wynik·w badaŒ 
i pomiar·w czynnik·w 
szkodliwych dla zdrowia 
w Ŝrodowisku pracy - 1 

styczeŒ, lipiec, 
grudzieŒ 

cağy rok 

8. 

Tworzenie 
odpowiednich 
warunk·w 
wykonywania pracy 
przez pracownik·w 
WUP 

Zapewnienie udziağu w 
dokonywaniu oceny ryzyka 
zawodowego, zwiŃzanego z 
wykonywanŃ pracŃ w 
Urzňdzie 

- identyfikowanie zagroŨeŒ zawodowych i okreŜlanie 
sposob·w ich usuwania. 

- iloŜĺ kart analizy 
ryzyka zawodowego, 
kart oceny ryzyka 
zawodowego, 
informacja o ryzyku 
zawodowym, 
niezbňdne Ŝrodki 
profilaktyczne 
zmniejszajŃce ryzyko 

- iloŜĺ kart analizy 
ryzyka zawodowego, 
kart oceny ryzyka 
zawodowego, 
informacja o ryzyku 
zawodowym, niezbňdne 
Ŝrodki profilaktyczne 
zmniejszajŃce ryzyko 
zawodowe - wedğug 

luty, marzec, 
maj, czerwiec, 
lipiec, sierpieŒ, 
wrzesieŒ 

cağy rok 
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2. Opis przepis·w i dokument·w planistycznych o znaczeniu strategicznym majŃcych wpğyw na zakres zrealizowanych zadaŒ: 

a) ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (j.t. Dz.U. z 2014r., poz. 1502 z p·Ŧn. zm.), 
b) art. 4 Ustawy z dnia 24 sierpnia 1991r. o ochronie przeciwpoŨarowej (j.t. Dz.U. z 2009r.,  Nr 178, poz. 1380 z p·Ŧn. zm.),  
c) rozporzŃdzenie Ministra Spraw z dnia 7 czerwca 2010r. Wewnňtrznych i Administracji w sprawie ochrony przeciwpoŨarowej budynk·w, innych obiekt·w budowlanych i teren·w (Dz.U. z 2010r., Nr 

109, poz. 719), 
d) rozporzŃdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej  z dnia 26 wrzeŜnia 1997r. w sprawie og·lnych przepis·w bezpieczeŒstwa i higieny pracy (j.t. Dz.U. z 2003r., Nr 169, poz. 1650 z p·Ŧn. zm.), 
e) rozporzŃdzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeŒstwa i higieny pracy (Dz.U. z 2004r., Nr 180, poz. 1860  z p·Ŧn. zm.), 

zawodowe - 41 potrzeb 

9. 

Tworzenie 
odpowiednich 
warunk·w 
wykonywania pracy 
przez pracownik·w 
WUP 

Zapewnienie prowadzenia 
szkoleŒ wstňpnych 
og·lnych w dziedzinie bhp  
i ochrony przeciwpoŨarowej 
oraz wsp·ğpraca  
w organizowaniu szkoleŒ 
okresowych bhp 

- prowadzenie szkolenia wstňpnego og·lnego, 
- zapoznanie z aktualizowanŃ InstrukcjŃ 
BezpieczeŒstwa PoŨarowego. 

- karta szkolenia w 
dziedzinie bhp ï 15 
- oŜwiadczenie o 
zapoznaniu siň z IBP 
- 15 

- karta szkolenia w 
dziedzinie bhp - wedğug 
potrzeb, 
- oŜwiadczenie o 
zapoznaniu siň z IBP- 
wedğug potrzeb. 

cağy rok cağy rok 

10. 

Tworzenie 
odpowiednich 
warunk·w 
wykonywania pracy 
przez pracownik·w 
WUP 

Zapewnienie udziağu w 
konsultacjach w zakresie 
bezpieczeŒstwa i higieny 
pracy 

- udziağ w konsultacjach, 
- sporzŃdzanie dokumentacji, 
- zapoznawanie siň z przepisami prawa. 

- liczba protokoğ·w - 
2 

- liczba protokoğ·w ï 
wedğug potrzeb 

maj, grudzieŒ cağy rok 

11. 

Tworzenie 
odpowiednich 
warunk·w 
wykonywania pracy 
przez pracownik·w 
WUP 

Realizacja innych zadaŒ, 
wynikajŃcych z 
rozporzŃdzenia Rady 
Ministr·w z dnia 2 wrzeŜnia 
1997r. w sprawie sğuŨby 
bezpieczeŒstwa i higieny 
pracy (Dz.U. z 1997r., Nr 
109, poz. 704 z p·Ŧn. zm.), 
rozporzŃdzenia Ministra 
Pracy i Polityki Socjalnej z 
dnia 26 wrzeŜnia 1997r. w 
sprawie og·lnych przepis·w 
bezpieczeŒstwa i higieny 
pracy (j.t. Dz.U. z 2003r., Nr 
169, poz. 1650 z p·Ŧn. zm.)  
 i ustawŃ z dnia 24 sierpnia 
1991r. o ochronie 
przeciwpoŨarowej (j.t. Dz.U. 
z 2009r., Nr 178, poz. 1380 
z p·Ŧn. zm.) 

- monitorowanie przepis·w prawa, 
- aktualizacja regulacji wewnňtrznych wynikajŃcych 
ze zmieniajŃcego siň prawa, 

- wnioskowanie o modernizacje wynikajŃce z 
przepis·w prawa.  

- liczba protokoğ·w ï 
1 

- liczba protokoğ·w ï wg 
potrzeb. 

paŦdziernik cağy rok 
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f) rozporzŃdzenie Ministra Spraw Wewnňtrznych i Administracji z dnia 16 czerwca 2003r. w sprawie uzgadniania projektu budowlanego pod wzglňdem ochrony przeciwpoŨarowej (Dz.U. z 2015r., poz. 
2117), 

g) rozporzŃdzenie Ministra Infrastruktury z dnia 12 kwietnia 2002r. w sprawie warunk·w technicznych, jakim powinny odpowiadaĺ budynki i ich usytuowanie (j.t. Dz.U. z 2015r., poz. 1422), 
h) rozporzŃdzenie Ministra Spraw Wewnňtrznych i Administracji z dnia 24 lipca 2009r. w sprawie przeciwpoŨarowego zaopatrzenia w wodň oraz dr·g poŨarowych (Dz.U. z 2009r., Nr 124, poz. 1030), 
i) ustawa z dnia 9 listopada 1995r. o ochronie zdrowia przed nastňpstwami uŨywania tytoniu I wyrob·w tytoniowych (j.t. Dz.U. z 2015r., poz. 298),  
j) rozporzŃdzenie Ministra Gospodarki z 21 grudnia 2005r. w sprawie zasadniczych wymagaŒ dla Ŝrodk·w ochrony indywidualnej (Dz.U. z 2005r., Nr 259 poz. 2173), 
k) rozporzŃdzenie Rady Ministr·w z dnia 1 lipca 2009r. w sprawie ustalania okolicznoŜci i przyczyn wypadk·w przy pracy (Dz.U. z 2009r., Nr 105, poz. 870), 
l) rozporzŃdzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczeŒstwa i higieny pracy (Dz.U. z 2004r., Nr 180, poz. 1860 z p·Ŧn. zm.), 
m) rozporzŃdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998r. w sprawie bezpieczeŒstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposaŨonych w monitory ekranowe (Dz.U. z 1998r., Nr 148, 

poz. 973), 
n) rozporzŃdzenie Rady Ministr·w z dnia 10 wrzeŜnia 1996r. w sprawie wykazu prac szczeg·lnie uciŃŨliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz.U. z 1996r., Nr 114, poz. 545 z p·Ŧn. zm.), 
o) rozporzŃdzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spoğecznej w sprawie przeprowadzania badaŒ lekarskich pracownik·w, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczeŒ   
lekarskich wydawanych do cel·w przewidzianych w kodeksie pracy (Dz.U. z 1996r., Nr 69, poz. 332 z p·Ŧn. zm.), 

p) Ustawa o sğuŨbie medycyny pracy (j.t. Dz.U. z 2014r., poz. 1184), 
q) rozporzŃdzenie (WE) nr 1907/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 18 grudnia 2006 r. w sprawie rejestracji, oceny, udzielania zezwoleŒ i stosowanych ograniczeŒ w zakresie chemikali·w 
(REACH) i utworzenia Europejskiej Agencji Chemikali·w, zmieniajŃcego dyrektywň 1999/45/WE oraz uchylajŃcego rozporzŃdzenie Rady (EWG) nr 793/93  i rozporzŃdzenia Komisji (WE) nr 
1488/94, jak r·wnieŨ dyrektywň Rady 76/769/EWG i dyrektywy  Komisji 91/155/EWG, 93/105/WE i 2000/21/WE (Dz. Urz. UE L 396 z 30.12.2006, str. 1, z p·Ŧn. zm.), zwanego dalej Ă 
rozporzŃdzeniem nr 1907/2006ò, 

r) rozporzŃdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady(WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajŃcego i uchylajŃcego 
dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajŃcego rozporzŃdzenie (WE) nr 1907/2006 (dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008,  str.1), zwanego dalej  Ă rozporzŃdzeniem nr 1272/2008,  

s) ustawa z dnia 25 lutego 2011r. o substancjach chemicznych i ich mieszaninach (j.t. Dz.U. z 2015r., poz. 1203), 
t) rozporzŃdzenie Ministra Zdrowia z dnia 10 sierpnia 2012r. w sprawie kryteri·w i sposob·w klasyfikacji substancji i preparat·w chemicznych (j.t. Dz.U. z 2015 r., poz. 208), 
u) rozporzŃdzenie Ministra Zdrowia z dnia 22 maja 2012r. w sprawie sposobu oznakowania miejsc, rurociŃg·w oraz pojemnik·w i zbiornik·w sğuŨŃcych do przechowywania lub zawierajŃcych 

substancje niebezpieczne lub mieszaniny niebezpieczne (Dz.U. z 2015r., poz. 1368), 
v) rozporzŃdzenie Ministra Zdrowia z dnia 30 grudnia  2004r. w sprawie bezpieczeŒstwa i higieny pracy zwiŃzanej z wystňpowaniem w miejscu pracy czynnik·w chemicznych (Dz.U. z 2005r., Nr 11, 

poz. 86 z p·Ŧn zm.), 
w) rozporzŃdzenie Ministra Zdrowia z dnia 20 kwietnia 2012r. w sprawie oznakowania opakowaŒ substancji niebezpiecznych i mieszanin niebezpiecznych oraz niekt·rych mieszanin (j.t. Dz.U.  

z 2015r., poz. 450). 
 

3. Analiza zasob·w kadrowych kom·rki organizacyjnej (stan po zakoŒczeniu realizacji planu pracy): nie dotyczy. 
 
4. Szacunkowe odniesienie siň do parametr·w finansowych planowanych dziağaŒ w tych obszarach, kt·re wymagajŃ nakğad·w wykraczajŃcych poza standardowŃ obsğugň logistyczno kadrowŃ: nie dotyczy. 
 
5.  Dodatkowe informacje zwiŃzane z realizacjŃ planu: nie dotyczy. 
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1.  Zestawienie tabelaryczne 

Rzecznik prasowy WUP 

Lp. 
Strategiczny 
kierunek i cel 
dziaĠania WUP 

Cel wynikajńcy z zadania 
okreŝlonego w regulaminie 

organizacyjnym WUP 

Podjŉte dziaĠania sĠuũńce realizacji cel·w 

Mierniki ð 
faktyczna wartoŝĻ 

na koniec roku 

Mierniki ð 
planowana 
wartoŝĻ na 
koniec roku 

Faktyczny 
termin 

realizacji 

Terminy 
realizacji 
zakĠadane 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. 

Tworzenie 
pozytywnego 
wizerunku 
profesjonalnej 
instytucji publicznej 
poprzez 
prezentowanie 
wiarygodnych 
informacji o zakresie 
jej dziağalnoŜci 

Zapewnienie opracowania i 
realizacji polityki informacyjnej 
WUP 

- utrzymywanie stağego kontaktu z dziennikarzami, 
- organizowanie konferencji prasowych, 
- przygotowanie informacji dla dziennikarzy, 
- promocja usğug, 
- informowanie spoğeczeŒstwa o projektach realizowanych 
przez WUP, w tym wsp·ğfinansowanych ze Ŝrodk·w UE, 

- udzielanie informacji zainteresowanym w sprawach 
prowadzonych przez WUP, 

- organizacja wystŃpieŒ pracownik·w w mediach, 
- aktualizacja strony internetowej, w tym BIP, 
- prowadzenie monitoringu wydarzeŒ w mediach, 
- prowadzenie i archiwizacja materiağ·w informacyjnych wraz 

z ich zapisami elektronicznymi, 
- opracowanie i wdraŨanie strategii promocji WUP na lata 

2014-2020, 
- redagowanie biuletynu WUP. 

Mierniki sŃ trudne 
do ustalenia, 
poniewaŨ nie 
moŨna zaplanowaĺ 
liczby pytaŒ i spraw, 
jakimi bňdŃ siň 
interesowaĺ 
dziennikarze czy 
obywatele, liczby 
aktualizacji na 
stronie internetowej 

Mierniki sŃ 
trudne do 
ustalenia 

cağy rok cağy rok 

2. 
Zapewnienie utrzymania 
stağego kontaktu z mediami 

- stağa wsp·ğpraca z dziennikarzami, 
- bieŨŃca wymiana informacji. 

Mierniki sŃ trudne 
do ustalenia 

Mierniki sŃ 
trudne do 
ustalenia 

cağy rok  cağy rok  

3. 
Zapewnienie poprawnej 
organizacji konferencji 
prasowych 

- zapewnienie organizacji konferencji prasowych, 
- zapewnienie obsğugi technicznej i logistycznej konferencji 

prasowych, 
- stağa wsp·ğpraca z kom·rkami organizacyjnymi WUP, 
- ustalanie termin·w konferencji. 

Mierniki sŃ trudne 
do ustalenia  

Mierniki sŃ 
trudne do 
ustalenia 

cağy rok cağy rok 

4. 
Zapewnienie organizacji 
wystŃpieŒ pracownik·w WUP w 
mediach 

- przygotowywanie materiağ·w do wystŃpieŒ pracownik·w w 
mediach, 

- ustalanie termin·w wystŃpieŒ, 
- stağy kontakt z dziennikarzami. 

Mierniki sŃ trudne 
do ustalenia 

Mierniki sŃ 
trudne do 
ustalenia 

cağy rok cağy rok 

5. 

Zapewnienie przygotowania 
informacji dla medi·w - 
zapewnienie przekazywania 
danych zwiŃzanych z 
nowelizacjŃ ustawy o promocji 

- monitowanie w sprawie dostosowania sprawozdawczoŜci do 
zmian w ustawie o promocji zatrudnienia, 

- przygotowywanie informacji, 
- weryfikacja danych przed podaniem ich do publicznej 
wiadomoŜci. 

Mierniki sŃ trudne 
do ustalenia 

Mierniki sŃ 
trudne do 
ustalenia 

cağy rok cağy rok 
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2. Opis przepis·w i dokument·w planistycznych o znaczeniu strategicznym majŃcych wpğyw na zakres zrealizowanych zadaŒ: 

¶ Ustawa z dnia 6 wrzeŜnia 2001r. o dostňpie do informacji publicznej, 

¶ Ustawa z dnia Ustawa z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziağalnoŜci podmiot·w realizujŃcych zadania publiczne, 

¶ Ustawa o z dnia 4 lutego 1994r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych.  
 

3. Analiza zasob·w kadrowych kom·rki organizacyjnej (stan po zakoŒczeniu realizacji planu pracy): zasady adekwatne ro realizowanych zadaŒ. 
 
4. Szacunkowe odniesienie siň do parametr·w finansowych planowanych dziağaŒ w tych obszarach, kt·re wymagajŃ nakğad·w wykraczajŃcych poza standardowŃ obsğugň logistyczno-kadrowŃ: brak. 
 
5.  Dodatkowe informacje zwiŃzane z realizacjŃ planu: brak. 

 
 
 
 
 

zatrudnienia wprowadzonych w 
2014r. 

6. 
Zapewnienie promocji usğug 
WUP 

- kontakt z mediami, 
- weryfikacja danych przed podaniem ich do publicznej 
wiadomoŜci. 

Mierniki sŃ trudne 
do ustalenia 

Mierniki sŃ 
trudne do 
ustalenia 

cağy rok cağy rok  

7. 
Zapewnienie aktualizacji strony 
internetowej WUP, w tym BIP 

- weryfikacja danych przed wprowadzeniem na stronň 
internetowŃ i BIP, 

- stağy monitoring aktualnoŜci danych na stronie internetowej  
i BIP, 

- stağa wsp·ğpraca z kom·rkami organizacyjnymi WUP. 

Mierniki sŃ trudne 
do ustalenia 

Mierniki sŃ 
trudne do 
ustalenia 

cağy rok cağy rok 

8. 
Zapewnienie redagowania 
biuletynu WUP 

- zebranie materiağ·w do biuletynu, 
- przygotowanie dokumentacji dot. wyboru wykonawcy, 
- wsp·ğpraca z kom·rkami organizacyjnymi WUP. 

4 wydania 4 wydania co kwartağ co kwartağ 

9. 
Zapewnienie prowadzenia 
monitoringu wydarzeŒ w 
mediach 

- stağe Ŝledzenie wydarzeŒ w mediach, 
- bieŨŃce informowanie przeğoŨonych nt. wydarzeŒ w 

mediach. 

Mierniki sŃ trudne 
do ustalenia 

Mierniki sŃ 
trudne do 
ustalenia 

cağy rok cağy rok 

10. 

Zapewnienie informowania 
spoğeczeŒstwa o projektach 
realizowanych przez WUP w 
tym wsp·ğfinansowanych ze 
Ŝrodk·w UE 

- przekazywanie informacji nt. projekt·w realizowanych przez 
WUP, 

- kontakt z mediami, 
- weryfikowanie danych przed podaniem ich do wiadomoŜci 

publicznej. 

Mierniki sŃ trudne 
do ustalenia 

Mierniki sŃ 
trudne do 
ustalenia 

cağy rok cağy rok 

11. 

Zapewnienie udzielania 
informacji zainteresowanym w 
sprawach prowadzonych przez 
WUP 

- przygotowywanie informacji w odpowiedzi na zapytania 
klient·w urzňdu, 

- dbağoŜĺ o terminowoŜĺ udzielenia odpowiedzi, 
- dbağoŜĺ o rzetelnoŜĺ przekazywanych informacji. 

Mierniki sŃ trudne 
do ustalenia 

Mierniki sŃ 
trudne do 
ustalenia 

cağy rok cağy rok 
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1.  Zestawienie tabelaryczne 

2. Opis przepis·w i dokument·w planistycznych o znaczeniu strategicznym majŃcych wpğyw na zakres planowanych zadaŒ: wszystkie akty prawne sğuŨŃce do opiniowania dokument·w przedkğadanych 
przez kom·rki organizacyjne. 
3. Analiza zasob·w kadrowych kom·rki organizacyjnej: aktualny stan zatrudniania ï wystarczajŃcy do realizacji powierzonych zadaŒ.  
4. Szacunkowe odniesienie siň do parametr·w finansowych planowanych dziağaŒ w tych obszarach, kt·re wymagajŃ nakğad·w wykraczajŃcych poza standardowŃ obsğugň logistyczno - kadrowŃ: brak. 
5. Dodatkowe informacje zwiŃzane z planem: brak. 

 
 

 

 

Zesp·Ġ Radc·w Prawnych 

Lp. 
Strategiczny 
kierunek i cel 
dziaĠania WUP 

Cel wynikajńcy z 
zadania okreŝlonego w 

regulaminie 
organizacyjnym WUP 

Podjŉte dziaĠania sĠuũńce realizacji cel·w 
Mierniki ð faktyczna 
wartoŝĻ na koniec roku 

Mierniki ð planowana 
wartoŝĻ na koniec roku 

Faktyczny termin 
realizacji 

Terminy 
realizacji 
zakĠadane 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. 

Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z 
przepisami prawa 

Zapewnienie bieŨŃcej 
obsğugi prawnej WUP 

- weryfikacja pod wzglňdem formalno ï 
prawnym um·w, zarzŃdzeŒ, uchwağ, decyzji, 
porozumieŒ, regulamin·w, pism i innych 
dokument·w powodujŃcych lub mogŃcych 
powodowaĺ skutki prawne, 

- sporzŃdzanie opinii prawnych, 
- reprezentowanie urzňdu przed sŃdami, 

organami administracji publicznej i innymi 
instytucjami, 

- nadz·r nad przestrzeganiem przepis·w 
prawnych w urzňdzie, 

- wsp·ğpraca z kom·rkami organizacyjnymi 
WUP i udzielanie im niezbňdnej pomocy 
prawnej w zakresie spraw przez nie 
realizowanych, 

- udziağ w konsultacjach prawnych i 
negocjacjach, 

- sporzŃdzanie informacji o zmianach w 
obowiŃzujŃcym stanie prawnym w zakresie 
dziağalnoŜci WUP i przekazywanie ich 
dyrektorowi oraz kierownikom 
zainteresowanych kom·rek 
organizacyjnych. 

brak miernika  brak miernika cağy rok 2015 cağy rok 2015 
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1. Zestawienie tabelaryczne 

GĠ·wny Ksiŉgowy WUP / Zesp·Ġ ds. Finansowo-Ksiŉgowych / Zesp·Ġ ds. ObsĠugi Finansowej FGŜP 

Lp. 
Strategiczny 
kierunek i cel 
dziaĠania WUP 

Cel wynikajńcy z 
zadania okreŝlonego w 

regulaminie 
organizacyjnym WUP 

Podejmowane dziaĠania sĠuũńce realizacji 
cel·w 

Mierniki ð faktyczna 
wartoŝĻ na koniec roku 

Mierniki  - planowana 
wartoŝĻ na koniec roku 

Faktyczny termin 
realizacji 

Terminy 
realizacji 
zakĠadane 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. 
 

Zabezpieczenie 
Ŝrodk·w publicznych 
poprzez wğaŜciwŃ 
ewidencjň ksiňgowŃ 

Prowadzenie ewidencji 
ksiňgowej dochod·w i 
wydatk·w z 
uwzglňdnieniem Ŧr·değ 
finansowania, w tym 
budŨetowych, 
strukturalnych, ze 
Ŝrodk·w Funduszu Pracy 
i FGśP, Zakğadowego 
Funduszu świadczeŒ 
Socjalnych oraz 
prowadzenie ewidencji 
ksiňgowej Ŝrodk·w 
pozabudŨetowych  

- sporzŃdzenie zakğadowego planu kont  
uwzglňdniajŃcego wyodrňbnione rejestry 
przyporzŃdkowane do poszczeg·lnych 
Ŧr·değ finansowania, 

- dekretacja dowod·w ksiňgowych zgodnie z 
PolitykŃ RachunkowŃ, 

- wprowadzenie dowodu ksiňgowego do 
programu informatycznego BUDŧET, 

- nadanie dowodowi ksiňgowemu 
wğaŜciwego numeru ksiňgowego.   

23 987 dekretacji 
dowod·w ksiňgowych 

Ŝrednio 20 tys. dekretacji 
dowod·w ksiňgowych 

cağy rok cağy rok 

2. 
DbağoŜĺ o stan 
majŃtkowy WUP 

Prowadzenie ewidencji 
ksiňgowej majŃtku WUP 

- w oparciu o otrzymany dokument OT lub 
LT nastňpuje wprowadzenie lub 
wyksiňgowanie Ŝrodka trwağego zgodnie z 
przyjňtŃ PolitykŃ RachunkowŃ. 

brak miernika z uwagi na 
charakter zarzŃdzania 
majŃtkiem, kt·ry w 
zaleŨnoŜci od moŨliwoŜci 
finansowych jest 
racjonalnie 
dostosowywany do 
potrzeb jednostki 

brak miernika z uwagi na 
charakter zarzŃdzania 
majŃtkiem, kt·ry w 
zaleŨnoŜci od moŨliwoŜci 
finansowych jest racjonalnie 
dostosowywany do potrzeb 
jednostki 

cağy rok cağy rok 

3. 
Prowadzenie obsğugi 
finansowej FGśP 

Wypğata ŜwiadczeŒ z 
FGśP 

- weryfikacja formalno-rachunkowa 
wniosk·w przyjňtych do wypğaty oraz  
wykaz·w, 

- weryfikacja danych w programie SOWA, 
- sporzŃdzenie listy pğac na wypğatň 
ŜwiadczeŒ wraz z dokumentami PK 
obciŃŨajŃcymi skğadki ZUS i podatek 
dochodowy od os·b fizycznych, 

- potwierdzenie wypğaty ŜwiadczeŒ.   

674 wniosk·w 
indywidualnych wraz 9 
zestawieniami zbiorczymi 
dotyczŃcymi 174 os·b, 
kt·rym wypğacono 
Ŝwiadczenia 

Ŝrednio 600 wniosk·w 
indywidualnych oraz okoğo 
20 wykaz·w zbiorczych i 
uzupeğniajŃcych  

cağy rok ï cyklicznie 
w zaleŨnoŜci od 
skğadania wniosk·w 
przez 
Ŝwiadczeniobiorc·w 

cağy rok ï 
cyklicznie w 
zaleŨnoŜci od 
skğadania 
wniosk·w przez 
Ŝwiadczenio- 
biorc·w 

4. 
Prezentowanie 
wiarygodnych, 
kompletnych, 

SporzŃdzanie 
sprawozdaŒ budŨetowych 
i finansowych 

- weryfikacja zapis·w ksiňgowych w celu 
sporzŃdzenia sprawozdaŒ budŨetowych i 
finansowych, 

19 formularzy - 
Bilans wraz zağŃcznikami 

17 formularzy - 
Bilans wraz zağŃcznikami 

cyklicznie raz w 
miesiŃcu przez cağy 
rok; sprawozdania 

cyklicznie raz w 
miesiŃcu przez 
cağy rok; 
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rzetelnych i 
terminowych 
informacji 
finansowych o 
dziağalnoŜci instytucji i 
jej majŃtku 

 
 
 
 
 
 

- wprowadzenie danych z ewidencji 
ksiňgowej do formularza sprawozdania, 

- przekazanie podpisanych sprawozdaŒ do 
organu. 

finansowe I kwartağ sprawozdanie 
finansowe I 
kwartağ 

5. 

Prezentowanie 
wiarygodnych, 
kompletnych, 
rzetelnych i 
terminowych 
informacji 
finansowych o 
dziağalnoŜci instytucji i 
jej majŃtku 

SporzŃdzanie 
sprawozdaŒ z funduszy 
celowych (FP i FGśP) 

- weryfikacja zapis·w ksiňgowych w celu 
sporzŃdzenia sprawozdaŒ z poniesionych 
koszt·w i wydatk·w funduszy celowych, 

- wprowadzenie danych z ewidencji 
ksiňgowej do formularza sprawozdania, 

- przekazanie podpisanych sprawozdaŒ do 
dysponenta Ŝrodk·w. 

2 sprawozdania wraz z 
zağŃcznikami  

2 sprawozdania wraz z 
zağŃcznikami 

kwartalnie kwartalnie 

6. 

Prezentowanie 
wiarygodnych, 
kompletnych, 
rzetelnych i 
terminowych 
informacji 
finansowych o 
dziağalnoŜci instytucji i 
jej majŃtku 

SporzŃdzanie 
sprawozdaŒ dla 
Gğ·wnego Urzňdu 
Statystycznego i innych 
instytucji w zakresie 
wykonywanych zadaŒ 
WUP 

- sporzŃdzenie sprawozdania 
statystycznego w oparciu o dostňpne dane  
i przekazanie go do GUS zgodnie z 
wyznaczonym terminem. 

1 sprawozdania 4 sprawozdania raz w roku - luty kwartalnie 

7. 

Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z przepisami 
prawa 

Naliczanie wynagrodzeŒ z 
tytuğu um·w o pracň , 
um·w zlecenia oraz 
um·w o dzieğo 

- weryfikacja danych kadrowych 
niezbňdnych do naliczenia wynagrodzeŒ, 

- sporzŃdzenie listy pğac uwzglňdniajŃcej 
poszczeg·lne Ŧr·dğa finansowania. 

15  list pğac z 
uwzglňdnieniem Ŧr·değ 
finansowania 

4 listy pğac z 
uwzglňdnieniem Ŧr·değ 
finansowania 

cyklicznie raz w 
miesiŃcu przez cağy 
rok 

cyklicznie raz w 
miesiŃcu przez 
cağy rok 

8. 

Zabezpieczenie 
Ŝrodk·w publicznych i 
zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z przepisami 
prawa 

Opracowywanie i 
sporzŃdzenie projektu 
budŨetu  

- przekazanie informacji do kom·rek 
organizacyjnych o sporzŃdzeniu projektu 
planowanych wydatk·w w celu 
opracowania projektu budŨetu, 

- weryfikacja otrzymanych plan·w pod 
kŃtem wskaŦnik·w narzuconych przez 
ZarzŃd Wojew·dztwa, 

- sporzŃdzenie projektu budŨetu zgodnie z 
przekazanymi formularzami, 

- przekazanie w terminie projektu do 
Skarbnika Wojew·dztwa. 

8 formularzy wraz 
zağŃcznikami oraz z 
podziağem na Ŧr·dğa 
finansowania 

5 formularzy wraz 
zağŃcznikami oraz z 
podziağem na Ŧr·dğa 
finansowania 

IV kwartağ IV kwartağ 

9. 

Zabezpieczenie 
Ŝrodk·w publicznych i 
zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 

SporzŃdzenie plan·w 
finansowych  

- wprowadzenie okreŜlonych w projekcie 
budŨetu kwot do odpowiednich formularzy 
plan·w finansowych. 

9 formularzy wraz 
zağŃcznikami oraz z 
podziağem na Ŧr·dğa 
finansowania 

5 formularzy z zağŃcznikami 
uwzglňdniajŃcy Ŧr·dğa 
finansowania 

IV kwartağ IV kwartağ 
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2. Opis przepis·w i dokument·w planistycznych o znaczeniu strategicznym majŃcych wpğyw na zakres zrealizowanych zadaŒ: w celu zrealizowania planu pracy byğy zastosowane przepisy ustawy  
o rachunkowoŜci i ustawy o finansach publicznych oraz rozporzŃdzenia dotyczŃce szeroko pojňtej gospodarki finansowej funduszy celowych. W przypadku realizacji zadaŒ zwiŃzanych z wdraŨaniem VI 
Priorytetu PO KL miağy zastosowanie przepisy prawa z tym zwiŃzane oraz Instrukcje Wykonawcze Instytucji PoŜredniczŃcej II stopnia. PodstawŃ realizacji wydatk·w byğy zatwierdzone plany finansowe 
wydatk·w oraz limity Ŝrodk·w przyznanych w ramach funduszy celowych.  
3. Analiza zasob·w kadrowych kom·rki organizacyjnej (stan po zakoŒczeniu realizacji planu pracy): w oparciu o zağoŨenia planu pracy na 2015r. oraz wynikajŃcych z niego zadaŒ i czynnoŜci obecny stan 
kadrowy zapewniğ prawidğowŃ realizacjň cel·w i przyczyniğ siň do efektywnego rozliczenia ponoszonych wydatk·w w ramach przyjňtych plan·w finansowych Ŝrodk·w publicznych, w tym funduszy celowych.  
4. Szacunkowe odniesienie siň do parametr·w finansowych planowanych dziağaŒ w tych obszarach, kt·re wymagajŃ nakğad·w wykraczajŃcych poza standardowŃ obsğugň logistyczno - kadrowŃ: nie dotyczy. 
5. Dodatkowe informacje zwiŃzane z  realizacjŃ planu pracy: realizacja planu pracy w oparciu o zağoŨenia w miernikach byğa trudna do przewidzenia z uwagi na dostosowanie ewidencji ksiňgowej do nowych 
zadaŒ, kt·re wymagağy szerszej analityki ksiňgowej.  
 

jednostki z przepisami 
prawa 

10. 

Zabezpieczenie 
Ŝrodk·w publicznych 
poprzez wğaŜciwŃ 
ewidencjň ksiňgowŃ 

Prowadzenie 
Pracowniczej Kasy 
Zapomogowo -
PoŨyczkowej 

- przyjmowanie wniosk·w pracownik·w 
deklarujŃcych dobrowolnie odprowadzaĺ 
skğadki na PKZP, 

- odciŃgniňcie skğadek od naliczonych 
wynagrodzeŒ pracownik·w-czğonk·w 
PKZP, 

- wypğata przyznanej przez komisjň 
poŨyczki. 

85 czğonk·w PKZP 85 czğonk·w PKZP 
cyklicznie przez 
cağy rok 

cyklicznie przez 
cağy rok 

11. 

Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z przepisami 
prawa 

Wsp·ğdziağanie z ZUS i 
US oraz instytucjami 
ubezpieczeniowymi 

- po otrzymaniu umowy o pracň, umowy 
cywilnoprawnej lub wniosku o wypğatň 
Ŝwiadczenia w ramach FGśP nastňpuje 
zgğoszenie  do ZUS w terminie 7 dni, 

- po dokonaniu wypğaty wynagrodzeŒ, 
Ŝwiadczenia w ramach FGśP jest 
sporzŃdzana deklaracja do ZUS oraz jest 
naliczany podatek dochodowy od os·b 
fizycznych, 

- w wyznaczonych terminach nastňpuje 
przekazanie Ŝrodk·w do ZUS i US. 

1 740 deklaracji do ZUS,  
145 PIT-11  roczne 

1 700 deklaracji do ZUS,  
143 PIT-11 roczne 

cyklicznie przez 
cağy rok: I kwartağ  

cyklicznie przez 
cağy rok: I kwartağ 

12. 

Zabezpieczenie 
Ŝrodk·w publicznych 
poprzez wğaŜciwŃ 
ewidencjň ksiňgowŃ 

Obsğuga pogotowia 
kasowego WUP 

- zasilanie pogotowia kasowego oraz 
wypğata got·wki na zaliczki. 

brak miernika brak miernika cağy rok cağy rok 

13. 

Zabezpieczenie 
Ŝrodk·w publicznych 
poprzez wğaŜciwŃ 
ewidencjň ksiňgowŃ 

Kontrola formalno- 
rachunkowa otrzymanych 
dowod·w ksiňgowych  

- weryfikacja dowod·w ksiňgowych pod 
wzglňdem zgodnoŜci danych stanowiŃcych 
podstawň do uruchomienia pğatnoŜci. 

4 560 dokument·w 3 500 dokument·w cağy rok cağy rok 

14. 

Zabezpieczenie 
Ŝrodk·w publicznych 
poprzez wğaŜciwŃ 
ewidencjň ksiňgowŃ 

Przestrzeganie termin·w 
realizacji pğatnoŜci 

- weryfikacja dowod·w ksiňgowych pod 
wzglňdem zachowania przestrzegania 
termin·w pğatnoŜci 

4 560 dokument·w 3 500 dokument·w cağy rok cağy rok 
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1.  Zestawienie tabelaryczne 

WydziaĠ Organizacyjno ð Prawny 
Zesp·Ġ ds. Organizacyjnych 

Lp. 
Strategiczny 
kierunek i cel 
dziaĠania WUP 

Cel wynikajńcy z 
zadania okreŝlonego 

w regulaminie 
organizacyjnym WUP 

Podjŉte dziaĠania sĠuũńce realizacji cel·w 
Mierniki ð faktyczna 
wartoŝĻ na koniec roku 

Mierniki ð planowana 
wartoŝĻ na koniec roku 

Faktyczny 
termin realizacji 

Terminy 
realizacji 
zakĠadane 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. 

Tworzenie 
pozytywnego 
wizerunku 
profesjonalnej 
instytucji publicznej 
poprzez 
prezentowanie 
wiarygodnych 
informacji o zakresie 
jej dziağalnoŜci 

Zapewnienie 
odpowiedniej obsğugi 
urzňdu poprzez 
prowadzenie spraw 
kadrowych 
pracownik·w WUP (Ä 
21 ust. 3 pkt 1 
Regulaminu 
Organizacyjnego WUP) 

- prowadzenie teczek akt osobowych 
pracownik·w, 

- wydawanie kart obiegowych, wniosk·w o 
urlop, wniosk·w o czas wolny / 
wynagrodzenie w zamian za nadgodziny, 
wniosk·w o przesuniňcie urlop·w, itd., 

- prowadzenie korespondencji w sprawach, 
dotyczŃcych stosunku pracy, 

- sporzŃdzanie i wydawanie Ŝwiadectw pracy 
zwalnianym pracownikom, 

- przygotowywanie dziennych sprawozdaŒ z 
obecnoŜci pracownik·w, 

- realizacja zadaŒ zwiŃzanych z 
nawiŃzywaniem i rozwiŃzywaniem 
stosunk·w pracy, 

- sporzŃdzanie warunk·w zatrudnienia oraz 
aneks·w do warunk·w zatrudnienia dla 
pracownik·w, 

- informowanie (pisemne) pracownik·w o 
zmianie miejsca w strukturze organizacyjnej 
WUP, 

- kompletowanie dokument·w i kierowanie do 
ZUS wniosk·w emerytalno ï rentowych, 

- przekazywanie informacji do ZUS o 
zatrudnieniu emeryta / rencisty, 

- sporzŃdzanie zaŜwiadczeŒ dla pracownik·w 
pobierajŃcych emeryturň/rentň w celu 
przedstawienia w instytucjach 
ubezpieczeniowych, 

- prowadzenie ewidencji kar, 
- realizacja zadaŒ i kompletowanie 
dokumentacji w zakresie rozdziağu nagr·d i 
podwyŨek zgodnie z przepisami 

Miernik: iloŜĺ 
sporzŃdzonych 
dokument·w skğadanych w 
aktach osobowych 
pracownik·w oraz 
zgromadzonych w 
odpowiednich teczkach 
prowadzonych zgodnie z 
RWA  
 
Faktyczna wartoŜĺ na 
koniec roku: ok. 2 000 szt. 

Miernik: iloŜĺ sporzŃdzonych 
dokument·w skğadanych w 
aktach osobowych 
pracownik·w oraz 
zgromadzonych w 
odpowiednich teczkach 
prowadzonych zgodnie z 
RWA   
 
 
Planowana wartoŜĺ na koniec 
roku: brak moŨliwoŜci 
oszacowania 

cağy rok 2015 cağy rok 2015 
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wewnňtrznymi, 
- sporzŃdzanie dokumentacji dotyczŃcej 

przyznania pracownikom dodatk·w 
staŨowych oraz dodatk·w specjalnych, 
dodatk·w PSZ, dodatk·w do wynagrodzenia 
wynikajŃcych z realizacji zadaŒ w ramach 
projekt·w wğasnych realizowanych w WUP, 

- ewidencjonowanie urlop·w pracowniczych 
(wypoczynkowych, macierzyŒskich, 
wychowawczych, bezpğatnych),  

- sporzŃdzanie zaŜwiadczeŒ o zatrudnieniu i 
zarobkach, 

- ewidencjonowanie wpğywu zwolnieŒ 
lekarskich pracownik·w WUP, 

- ewidencjonowanie wyjŜĺ sğuŨbowych i 
prywatnych (prowadzenie ksiŃŨki wyjŜĺ 
sğuŨbowych i ksiŃŨki wyjŜĺ prywatnych) 

- kontrola i rozliczanie wyjŜĺ prywatnych 
pracownik·w, 

- ewidencja i rozliczanie godzin 
nadliczbowych, 

- przygotowywanie list obecnoŜci, 
- sporzŃdzanie upowaŨnieŒ i peğnomocnictw 
dla pracownik·w WUP, 

- sporzŃdzanie pism okolicznoŜciowych 
(gratulacje, podziňkowania, kondolencje), 

- przygotowywanie legitymacji sğuŨbowych dla 
pracownik·w WUP i ich ewidencja, 

- wsp·ğpraca z inspektorem ds. BHP w 
zakresie wstňpnych i okresowych szkoleŒ 
pracownik·w w dziedzinie BHP, 

- wsp·ğpraca z firmŃ zewnňtrznŃ w zakresie 
zlecania realizacji szkoleŒ okresowych z 
dziedziny BHP, 

- kierowanie pracownik·w na wstňpne, 
kontrolne, okresowe badania lekarskie oraz 
badania dla os·b kierujŃcych pojazdami do 
cel·w sğuŨbowych,  

- sporzŃdzanie harmonogram·w pracy dla 
pracownik·w WUP (radcy prawni, 
pracownicy sekretariatu), 

- aktualizacja zakres·w czynnoŜci i nadz·r 
nad realizacjŃ tych zadaŒ przez kierownik·w 
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kom·rek organizacyjnych, 
- przekazywanie spraw wg wğaŜciwoŜci do 

innych instytucji, 
- koordynacja sporzŃdzania opis·w stanowisk 
pracy przez kierownik·w kom·rek 
organizacyjnych (w tym weryfikowanie 
dokument·w pod wzglňdem formalnym i 
merytorycznym), 

- aktualizacja danych, dotyczŃcych spraw 
pracowniczych w kadrowym programie 
komputerowym. 

2. 

Tworzenie 
pozytywnego 
wizerunku 
profesjonalnej 
instytucji publicznej 
poprzez 
prezentowanie 
wiarygodnych 
informacji o zakresie 
jej dziağalnoŜci 

Zapewnienie nadzoru 
nad przestrzeganiem 
dyscypliny pracy (Ä 21 
ust. 3 pkt 2 Regulaminu 
Organizacyjnego WUP) 

- nadzorowanie punktualnoŜci rozpoczynania 
pracy przez pracownik·w WUP, 

- weryfikacja odpracowywania wyjŜĺ 
prywatnych, 

- weryfikacja prawidğowoŜci wpis·w w 
ksiŃŨkach wyjŜĺ prywatnych i sğuŨbowych, 

- nadzorowanie terminowego (zgodnego  
z harmonogramem) wykorzystywania 
urlop·w wypoczynkowych i reagowanie  
w sytuacji zmiany terminu urlopu, 

- nadz·r nad przestrzeganiem regulamin·w 
wewnňtrznych, 

- nadz·r nad terminowoŜciŃ skğadania 
wniosk·w o nadgodziny i nad ich 
poprawnym wykorzystywaniem. 

Brak miernika 
Faktyczna wartoŜĺ na 
koniec roku: brak 
moŨliwoŜci oszacowania 

Brak miernika 
Planowana wartoŜĺ na koniec 
roku: brak moŨliwoŜci 
oszacowania 

cağy rok 2015 cağy rok 2015 

3. 

Zapewnienie 
odpowiedniego 
systemu 
dokumentowania 
dziağalnoŜci 
jednostki 

Zapewnienie 
wğaŜciwego 
przygotowywania 
sprawozdaŒ i informacji 
dotyczŃcych 
zatrudnienia w WUP (Ä 
21 ust. 3 pkt 3 
Regulaminu 
Organizacyjnego WUP) 

- przygotowanie obowiŃzujŃcej 
sprawozdawczoŜci statystycznej i jej 
analiza, 

- przygotowanie materiağ·w pomocniczych 
dla sprawozdawczoŜci sporzŃdzanej przez 
Zesp·ğ ds. Finansowo - Ksiňgowych, 

- przygotowanie zestawieŒ statystycznych na 
potrzeby kom·rek organizacyjnych WUP, 

- przygotowywanie okresowych sprawozdaŒ 
do GUS i MPiPS (Z-03, Z-05, Z-06, MPiPS-
06, PFRON, sprawozdanie z wykonania 
postanowieŒ umowy dot. finansowania 
stanowisk pracy w WUP ze Ŝrodk·w 
Funduszu Pracy, sprawozdanie dot. 
wysokoŜci Ŝrodk·w FP wydatkowanych na 
szkolenia pracownik·w PSZ). 

Miernik: liczba 
przygotowanych 
sprawozdaŒ 
 
Faktyczna wartoŜĺ na 
koniec roku: 37 szt. 

Miernik: liczba 
przygotowanych sprawozdaŒ 
 
Planowana wartoŜĺ na koniec 
roku: ok. 35 szt. 

cağy rok 2015 cağy rok 2015 

4. Zapewnienie Zapewnienie - monitorowanie wynagrodzeŒ (we Miernik: iloŜĺ Miernik: iloŜĺ sporzŃdzonych cağy rok 2015 cağy rok 2015 
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odpowiedniego 
systemu 
dokumentowania 
dziağalnoŜci 
jednostki 

prowadzenia analizy 
stanu etatowego oraz 
funduszu wynagrodzeŒ  
(Ä 21 ust. 3 pkt 4 
Regulaminu 
Organizacyjnego WUP) 

wsp·ğpracy z kierownikami kom·rek 
organizacyjnych WUP) i reagowanie w 
sytuacji stwierdzenia istotnych r·Ũnic 
wynagrodzeŒ na stanowiskach o 
por·wnywalnym zakresie zadaŒ (np. w 
czasie przyznawania podwyŨek 
pracownikom), 

- wsp·ğpraca z zespoğem wğaŜciwym ds. 
finansowo - ksiňgowych w zakresie 
wynagrodzeŒ pracownik·w WUP, 

- analiza stanu etatowego i sporzŃdzanie 
stosownych zestawieŒ w tym zakresie. 

sporzŃdzonych zestawieŒ 
dotyczŃcych stanu 
etatowego i wynagrodzeŒ 
 
Faktyczna wartoŜĺ na 
koniec roku: 15 szt. 

zestawieŒ dotyczŃcych stanu 
etatowego i wynagrodzeŒ. 
 
Planowana wartoŜĺ na koniec 
roku: brak moŨliwoŜci 
oszacowania (liczba 
opracowaŒ zaleŨy od 
aktualnych potrzeb) 

5. 

Tworzenie 
pozytywnego 
wizerunku 
profesjonalnej 
instytucji publicznej 
poprzez 
prezentowanie 
wiarygodnych 
informacji o zakresie 
jej dziağalnoŜci 

Zapewnienie wğaŜciwej 
organizacji naboru 
nowych pracownik·w 
zgodnie z zapisami 
ustawy o pracownikach 
samorzŃdowych  
oraz przepis·w 
wewnňtrznych (Ä 21 
ust. 3 pkt 5 Regulaminu 
Organizacyjnego WUP) 

- ogğaszanie konkurs·w naboru na wolne 
stanowiska w WUP (sporzŃdzanie ogğoszeŒ 
o naborze), 

- wsp·ğpraca z kom·rkami organizacyjnymi,  
w kt·rych docelowo ma byĺ zatrudniony 
pracownik wyğoniony w naborze, 

- przyjmowanie dokument·w osobowych 
kandydat·w i ich weryfikacja pod kŃtem 
speğnienia kryteri·w zawartych w ogğoszeniu 
o naborze,  

- prowadzenie i dokumentowanie procedury 
naboru (w tym organizowanie i 
przeprowadzenie rozm·w kwalifikacyjnych i 
test·w kwalifikacyjnych, uzgadnianie z 
kandydatami termin·w test·w i rozm·w, 
ocena test·w kwalifikacyjnych, 
przygotowywanie i gromadzenie kart oceny 
kandydat·w, przygotowywanie i 
dokumentowanie pracy komisji naboru), 

- wydawanie skierowaŒ na wstňpne badania 
lekarskie, 

- zağoŨenie teczki akt osobowych i 
skompletowanie dokument·w. 

Miernik: Liczba nowo 
przyjňtych pracownik·w w 
danym roku. 
 
Faktyczna wartoŜĺ na 
koniec roku: 6 os·b. 

Miernik: liczba nowo 
przyjňtych pracownik·w w 
danym roku. 
 
Planowana wartoŜĺ na koniec 
roku: brak moŨliwoŜci 
oszacowania (liczba nowych 
pracownik·w zaleŨy od 
aktualnych potrzeb 
pracodawcy) 

cağy rok 2015 cağy rok 2015 

6. 

Tworzenie 
pozytywnego 
wizerunku 
profesjonalnej 
instytucji publicznej 
poprzez 
prezentowanie 
wiarygodnych 

Zapewnienie wğaŜciwej 
realizacji zadaŒ 
zwiŃzanych z 
awansowaniem 
pracownik·w (Ä 21 ust. 
3 pkt 6 Regulaminu 
Organizacyjnego WUP) 

- przyjmowanie wniosk·w o awans 
pracownik·w od kierownik·w kom·rek 
organizacyjnych, 

- weryfikacja wniosku pod kŃtem speğnienia 
przez pracownika planowanego do awansu 
kryteri·w zawartych w regulaminie 
awansowania WUP, 

- w przypadku akceptacji awansu pracownika 

Miernik: liczba 
udokumentowanych 
awans·w pracownik·w 
WUP w danym roku 
 
Faktyczna wartoŜĺ na 
koniec roku: 6 (pğacowe i 
stanowiskowe) 

Miernik: liczba 
udokumentowanych 
awans·w pracownik·w WUP 
w danym roku 
 
Planowana wartoŜĺ na koniec 
roku: brak moŨliwoŜci 
oszacowania (liczba 

cağy rok 2015 cağy rok 2015 
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informacji o zakresie 
jej dziağalnoŜci 

przez dyrektora sporzŃdzenie stosownej 
dokumentacji (angaŨ, zakres czynnoŜci, 
naniesienie zmian w kadrowym systemie 
komputerowym). 

udzielonych awans·w zaleŨy 
od potrzeb pracodawcy) 

7. 

Tworzenie 
pozytywnego 
wizerunku 
profesjonalnej 
instytucji publicznej 
poprzez 
prezentowanie 
wiarygodnych 
informacji o zakresie 
jej dziağalnoŜci 

Zapewnienie wğaŜciwej 
realizacji zadaŒ 
zwiŃzanych z ocenŃ 
pracownik·w (Ä 21 ust. 
3 pkt 6 Regulaminu 
Organizacyjnego WUP) 

- aktualizacja regulaminu oceny pracownik·w, 
- przeprowadzenie procedury oceny 
pracownik·w WUP, 

- prowadzenie dokumentacji dotyczŃcej 
okresowych ocen pracownik·w, 

- przedstawianie pracownikom do wiadomoŜci 
wynik·w okresowej oceny pracownik·w i 
umieszczanie arkuszy oceny w aktach 
osobowych. 

Miernik: liczba arkuszy 
oceny pracownik·w 
 
Faktyczna wartoŜĺ na 
koniec roku: 139 szt. 

Miernik: liczba arkuszy oceny 
pracownik·w 
 
Planowana wartoŜĺ na koniec 
roku: wg potrzeb 

cağy rok 2015 cağy rok 2015 

8. 

Tworzenie 
pozytywnego 
wizerunku 
profesjonalnej 
instytucji publicznej 
poprzez 
prezentowanie 
wiarygodnych 
informacji o zakresie 
jej dziağalnoŜci 

Zapewnienie 
koordynacji realizacji 
zadaŒ zwiŃzanych z 
organizacjŃ sğuŨby 
przygotowawczej (Ä 21 
ust. 3 pkt 7 Regulaminu 
Organizacyjnego WUP) 

- analiza koniecznoŜci przeprowadzania 
sğuŨby przygotowawczej w odniesieniu do 
nowo przyjňtych pracownik·w, 

- przygotowanie stosowanej dokumentacji w 
zakresie sğuŨby przygotowawczej 
(skierowanie do sğuŨby przygotowawczej, 
informacje dla kierownika jednostki i 
kierownika kom·rki organizacyjnej, pisma 
informacyjne dla pracownika, sporzŃdzenie 
harmonogramu szkoleŒ dla pracownika w 
ramach sğuŨby przygotowawczej), 

- przygotowanie egzaminu koŒczŃcego 
sğuŨbň przygotowawczŃ (czňŜĺ pisemna i 
ustna), 

- sporzŃdzenie protokoğu z egzaminu, 
- przygotowanie zaŜwiadczenia o ukoŒczeniu 
sğuŨby przygotowawczej, 

- uzupeğnienie akt osobowych pracownika o 
dokumenty zwiŃzane ze sğuŨbŃ 
przygotowawczŃ. 

Miernik: liczba skierowaŒ do 
sğuŨby przygotowawczej w 
danym roku / zwolnieŒ ze 
sğuŨby przygotowawczej w 
danym roku  
 
Faktyczna wartoŜĺ na 
koniec roku: 2. 

Liczba skierowaŒ do sğuŨby 
przygotowawczej w danym 
roku / zwolnieŒ ze sğuŨby 
przygotowawczej w danym 
roku  
 
Planowana wartoŜĺ na koniec 
roku: brak moŨliwoŜci 
oszacowania (iloŜĺ skierowaŒ 
do sğuŨby przygotowawczej / 
zwolnieŒ ze sğuŨby 
przygotowawczej zaleŨy od 
liczby nowo przyjňtych 
pracownik·w zobligowanych 
do odbycia sğuŨby) 

cağy rok 2015 cağy rok 2015 

9. 

Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z 
przepisami prawa 

Zapewnienie 
przygotowania poleceŒ 
wyjazdu sğuŨbowego 
oraz prowadzenie 
rejestru tych poleceŒ (Ä 
21 ust. 3 pkt 8 
Regulaminu 
Organizacyjnego WUP) 

- sporzŃdzanie poleceŒ wyjazd·w 
sğuŨbowych dla pracownik·w WUP, 

- ewidencjonowanie wyjazd·w sğuŨbowych 
pracownik·w WUP (rejestr papierowy i 
elektroniczny, dokumenty stanowiŃce 
potwierdzenie wyjazdu sğuŨbowego ï zgody 
przeğoŨonych na wyjazd), 

- wsp·ğpraca z zespoğem wğaŜciwym ds. 
administracyjnych w zakresie dostňpnoŜci 

Miernik: liczba poleceŒ 
wyjazd·w sğuŨbowych 
wystawionych w danym 
roku 
 
Faktyczna wartoŜĺ na 
koniec roku: 1 264 szt. 

Miernik: liczba poleceŒ 
wyjazd·w sğuŨbowych 
wystawionych w danym roku 
 
 
Planowana wartoŜĺ na koniec 
roku: ok. 1 700 por·wnujŃc 
do roku poprzedniego 

cağy rok 2015 cağy rok 2015 
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dla os·b delegowanych sğuŨbowego Ŝrodka 
transportu, 

- rezerwacja transportu lotniczego w zwiŃzku 
z odbywanymi przez pracownik·w WUP 
podr·Ũami sğuŨbowymi. 

10. 

Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z 
przepisami prawa 

Zapewnienie 
wğaŜciwego planowania 
urlop·w w WUP 
poprzez 
opracowywanie w 
oparciu o dane z 
poszczeg·lnych 
kom·rek 
organizacyjnych 
rocznego 
harmonogramu urlop·w 
pracownik·w WUP (Ä 
21 ust. 3 pkt 9 
Regulaminu 
Organizacyjnego WUP) 

- sporzŃdzanie korespondencji do 
kierownik·w kom·rek organizacyjnych z 
proŜbŃ o przedğoŨenie harmonogram·w 
urlop·w podlegğych pracownik·w, 

- przyjmowanie i weryfikowanie 
przedğoŨonych opracowaŒ, 

- nadz·r nad przestrzeganiem przez 
pracownik·w zaplanowanych urlop·w (w 
szczeg·lnoŜci w odniesieniu do urlop·w  
14-dniowych). 

Miernik: zatwierdzony 
harmonogram urlop·w 
 
Faktyczna wartoŜĺ na 
koniec roku: 1 szt. 

Miernik: zatwierdzony 
harmonogram urlop·w. 
 
Planowana wartoŜĺ na koniec 
roku: 1 szt. 

cağy rok 2015 cağy rok 2015 

11. 

Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z 
przepisami prawa 

Zapewnienie wğaŜciwej 
realizacji zadaŒ 
poprzez 
przygotowywanie i 
prowadzenie ewidencji 
um·w cywilnoprawnych 
(Ä 21 ust. 3 pkt 10 
Regulaminu 
Organizacyjnego WUP) 

- przygotowywanie projekt·w um·w 
cywilnoprawnych, przedkğadanie ich do 
akceptacji radcy prawnemu i podpisu 
dyrektorowi WUP, 

- wsp·ğpraca z Zespoğem ds. Finansowo - 
Ksiňgowych, 

- ewidencja um·w cywilnoprawnych (w tym 
um·w cywilnoprawnych dotyczŃcych 
korzystania z prywatnych Ŝrodk·w 
transportu w celach sğuŨbowych), 

- wprowadzanie danych dotyczŃcych um·w 
cywilno-prawnych do kadrowego systemu 
informatycznego. 

Miernik: liczba 
sporzŃdzonych um·w 
cywilnoprawnych. 
 
Faktyczna wartoŜĺ na 
koniec roku: 55. 

Miernik: liczba 
sporzŃdzonych um·w 
cywilnoprawnych. 
 
Planowana wartoŜĺ na koniec 
roku: ok. 10 (por·wnujŃc do 
roku poprzedniego) 

cağy rok 2015 cağy rok 2015 

12. 

Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z 
przepisami prawa 

Zapewnienie 
wsp·ğpracy z ZFśS (Ä 
21 ust. 3 pkt 11 
Regulaminu 
Organizacyjnego WUP) 

- obsğuga ZFśS  
- wsp·ğpraca z KomisjŃ SocjalnŃ. 

Miernik: iloŜĺ zestawieŒ 
przekazanych na potrzeby 
Komisji Socjalnej. 
Faktyczna wartoŜĺ na 
koniec roku: 5. 

Miernik: iloŜĺ zestawieŒ 
przekazanych na potrzeby 
Komisji Socjalnej. 
Planowana wartoŜĺ na koniec 
roku: brak moŨliwoŜci 
oszacowania (w zaleŨnoŜci 
od potrzeb Komisji Socjalnej) 

cağy rok 2015 cağy rok 2015 

13. 
Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z 

Zapewnienie 
wğaŜciwego 
zarzŃdzania 

- gromadzenie i modyfikowanie aktualnych 
skğadnik·w pğacy pracownik·w, 

- ustalanie uprawnieŒ do wypğaty 

Miernik: iloŜĺ wydanych 
dokument·w (dotyczŃcych 
wynagrodzeŒ) skğadanych w 

Miernik: iloŜĺ wydanych 
dokument·w (dotyczŃcych 
wynagrodzeŒ) skğadanych w 

cağy rok 2015 cağy rok 2015 
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przepisami prawa skğadnikami 
wynagrodzenia 
pracownik·w, w tym 
poprzez wsp·ğdziağanie 
z wydziağem 
finansowym w zakresie 
gospodarowania 
Ŝrodkami 
przeznaczonymi na 
wynagrodzenia 
pracownik·w WUP  
(Ä 21 ust. 3 pkt 12 
Regulaminu 
Organizacyjnego WUP) 

dodatkowego wynagrodzenia rocznego tzw. 
Ătrzynastkiò, 

- ustalanie uprawnieŒ pracowniczych do 
wysğugi lat, dodatku PSZ i nagr·d 
jubileuszowych, 

- sporzŃdzanie i ewidencjonowanie 
przedkğadanych dyrektorowi i Marszağkowi 
Wojew·dztwa wniosk·w o premie, nagrody, 
odprawy emerytalne, itp., 

- sporzŃdzanie wykaz·w os·b, objňtych 
przeszeregowaniem i awansem wraz z 
rozliczeniem skutk·w finansowych, 

- wprowadzanie zmian w istniejŃcych 
umowach o pracň w zwiŃzku ze zmianami 
warunk·w wynagrodzenia pracownik·w, 
wynikajŃcych z przeszeregowaŒ, awans·w 
lub zmiany innych skğadnik·w 
wynagrodzenia, 

- wsp·ğpraca z Zespoğem ds. Finansowo ï 
Ksiňgowych (w tym przygotowanie 
zestawieŒ i pism dot. zmian warunk·w pğacy 
na potrzeby Zespoğu ds. Finansowo-
Ksiňgowych). 

aktach osobowych. 
Faktyczna wartoŜĺ na 
koniec roku: ok. 1 000 szt. 

aktach osobowych. 
Planowana wartoŜĺ na koniec 
roku: brak moŨliwoŜci 
oszacowania (iloŜĺ wydanych 
dokument·w zaleŨna jest od 
potrzeb) 

14. 

Zapewnienie 
odpowiedniego 
systemu 
dokumentowania 
dziağalnoŜci 
jednostki 

Zapewnienie 
wğaŜciwego 
przygotowania 
przepis·w 
wewnňtrznych WUP ï 
koordynowanie prac 
nad projektami 
zarzŃdzeŒ Dyrektora 
WUP oraz 
opracowywanie 
projekt·w przepis·w 
wewnňtrznych 
wydawanych przez 
Dyrektora WUP, 
prowadzenie zbioru i 
rejestru tych przepis·w 
oraz nadz·r nad ich 
przestrzeganiem (Ä 21 
ust. 3 pkt 13 i 14 
Regulaminu 

- sporzŃdzanie projekt·w zarzŃdzeŒ, 
- przedkğadanie projekt·w zarzŃdzeŒ do 

akceptacji radcy prawnego oraz do podpisu 
dyrektora, 

- przygotowanie procedur wewnňtrznych 
wynikajŃcych z zadaŒ wydziağu, 

- sporzŃdzenie regulamin·w i innych 
procedur, zgodnie z obowiŃzujŃcymi 
przepisami, a w szczeg·lnoŜci, 
wynikajŃcymi z ustawy z dnia 21 listopada 
2008r. o pracownikach samorzŃdowych 
oraz Kodeksu Pracy, 

- aktualizacja istniejŃcych regulamin·w, 
wynikajŃca ze zmieniajŃcych siň przepis·w 
oraz potrzeb pracodawcy, 

- prowadzenie zbioru i rejestru (w wersji 
elektronicznej) tych przepis·w, 

- nadz·r nad przestrzeganiem przepis·w 
wewnňtrznych w WUP. 

Uchwağy ZarzŃdu Wojew·dztwa: 

Miernik: liczba wydanych 
zarzŃdzeŒ. 
 
Faktyczna wartoŜĺ na 
koniec roku: 73. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Miernik: liczba 

Miernik: liczba wydanych 
zarzŃdzeŒ. 
 
Planowana wartoŜĺ na koniec 
roku: ok. 60 (por·wnujŃc rok 
do roku) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Miernik: liczba 

cağy rok 2015 cağy rok 2015 
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Organizacyjnego WUP) - przygotowywanie projekt·w uchwağ ZarzŃdu 
/ Sejmiku Wojew·dztwa, 

- sporzŃdzanie projekt·w uchwağ, 
- przedkğadanie uchwağ do zatwierdzenia 

radcy prawnemu, dyrektorowi WUP oraz 
pod obrady ZarzŃdu / Sejmiku 
Wojew·dztwa. 

zatwierdzonych uchwağ 
sejmiku / wojew·dztwa (wg 
wniosk·w przedğoŨonych 
przez WUP). 
 
Faktyczna wartoŜĺ na 
koniec roku: 9. 

zatwierdzonych uchwağ 
sejmiku / wojew·dztwa (wg 
wniosk·w przedğoŨonych 
przez WUP). 
 
Planowana wartoŜĺ na koniec 
roku: brak moŨliwoŜci 
oszacowania. 

15. 

Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z 
przepisami prawa 

Zapewnienie 
chronologicznego 
ewidencjonowania 
kontroli 
przeprowadzanych w 
WUP (Ä 21 ust. 3 pkt 15 
Regulaminu 
Organizacyjnego WUP) 

- prowadzenie dokumentacji, zwiŃzanej z 
kontrolami, przeprowadzanymi w WUP,  

- prowadzenie akt, dotyczŃcych kontroli 
merytorycznych i problemowych, 
przeprowadzonych w WUP, przez 
upowaŨnione do tego organy i instytucje, 

- gromadzenie upowaŨnieŒ do kontroli, 
- prowadzenie ksiŃŨki kontroli, 
- sporzŃdzanie zestawieŒ, informacji, 
opracowaŒ, dokument·w do wglŃdu na 
potrzeby prowadzonych kontroli, 

- stağa wsp·ğpraca z zespoğami kontrolnymi.  

Miernik: iloŜĺ 
udokumentowanych kontroli 
przeprowadzonych w WUP. 
 
Faktyczna wartoŜĺ na 
koniec roku: 12. 

Miernik: iloŜĺ 
udokumentowanych kontroli 
przeprowadzonych w WUP. 
 
Planowana wartoŜĺ na koniec 
roku: brak moŨliwoŜci 
oszacowania. 

cağy rok 2015 cağy rok 2015 

16. 

Zapewnienie 
odpowiedniego 
systemu 
dokumentowania 
dziağalnoŜci 
jednostki 

Zapewnienie 
jednolitego 
udokumentowania 
zrealizowanych zadaŒ i 
zadaŒ planowanych do 
realizacji w roku 
kolejnym poprzez 
przygotowanie 
zbiorczego 
opracowania 
obejmujŃcego dane 
dotyczŃce wszystkich 
kom·rek 
organizacyjnych WUP 
(Ä 21 ust. 3 pkt 16 
Regulaminu 
Organizacyjnego WUP) 

- przygotowanie w oparciu o opracowania 
wpğywajŃce z poszczeg·lnych kom·rek 
organizacyjnych WUP rocznego planu pracy 
Wojew·dzkiego Urzňdu Pracy w Zielonej 
G·rze, 

- weryfikowanie opracowaŒ kom·rek 
organizacyjnych pod wzglňdem formalnym i 
konsolidowanie plan·w wszystkich kom·rek 
organizacyjnych w cağoŜĺ,  

- przeprowadzanie analizy Ŝr·drocznej 
plan·w pracy, 

- gromadzenie wniosk·w o wprowadzenie 
zmian do planu pracy, 

- wprowadzanie zmian do rocznych plan·w 
pracy na postawie zgğoszonych wniosk·w 
przez kom·rki organizacyjne, 

- przygotowywanie, w oparciu o dane z 
kom·rek organizacyjnych, rocznego 
sprawozdania z realizacji planu pracy za rok 
poprzedni, 

- weryfikowanie sprawozdaŒ pod wzglňdem 
formalnym i konsolidowanie opracowania w 
cağoŜĺ, 

Miernik: zatwierdzone 
opracowania rocznego 
planu pracy, przeglŃdu 
Ŝr·drocznego planu pracy, 
sprawozdania z realizacji 
planu pracy oraz arkuszy 
analizy ryzyka 
Faktyczna wartoŜĺ na 
koniec roku: 1 opracowanie 
planu pracy, 1 analiza 
Ŝr·droczna planu pracy, 1 
sprawozdanie z realizacji 
rocznego planu pracy, 4 
opracowania arkuszy 
analizy ryzyka 

Miernik: zatwierdzone 
opracowania rocznego planu 
pracy, przeglŃdu 
Ŝr·drocznego planu pracy, 
sprawozdania z realizacji 
planu pracy oraz arkuszy 
analizy ryzyka 
WartoŜĺ docelowa na koniec 
roku 2015: 1 opracowanie 
planu pracy, 1 analiza 
Ŝr·droczna planu pracy, 1 
sprawozdanie z realizacji 
rocznego planu pracy, 4 
opracowania arkuszy analizy 
ryzyka 

Plan pracy ï do 
koŒca roku 
kalendarzowego, 
Arkusz analizy 
ryzyka ï do 
koŒca roku 
kalendarzowego, 
do 5 dnia 
roboczego 
miesiŃca 
stycznia, do 20 
stycznia oraz do 
15 lipca. 
Roczne 
sprawozdanie z 
realizacji planu 
pracy ï do 5 
dnia roboczego 
miesiŃca 
stycznia, 
Analiza 
Ŝr·droczna 
planu pracy - do 

Plan pracy ï do 
koŒca roku 
kalendarzowego, 
Arkusz analizy 
ryzyka ï do 
koŒca roku 
kalendarzowego, 
do 5 dnia 
roboczego 
miesiŃca 
stycznia, do 20 
stycznia oraz do 
15 lipca. 
Roczne 
sprawozdanie z 
realizacji planu 
pracy ï do 5 
dnia roboczego 
miesiŃca 
stycznia, 
Analiza 
Ŝr·droczna 
planu pracy - do 
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- przygotowywanie, w oparciu o dane z 
kom·rek organizacyjnych, arkuszy analizy 
ryzyka w terminach analogicznych do 
sporzŃdzanych rocznych plan·w pracy, 
przeglŃd·w Ŝr·drocznych plan·w pracy oraz 
sprawozdaŒ z realizacji plan·w pracy oraz 
stosownego opracowania dla Urzňdu 
Marszağkowskiego Wojew·dztwa 
Lubuskiego. 

- weryfikowanie arkuszy pochodzŃcych z 
kom·rek organizacyjnych pod wzglňdem 
formalnym oraz konsolidowanie opracowaŒ 
w cağoŜĺ, 

- bieŨŃca analiza planu pracy i sprawozdania 
z planu pracy za rok poprzedni wğasnej 
kom·rki organizacyjnej i w razie 
koniecznoŜci wnioskowanie o aktualizacjň 
opracowania. 

15 lipca. 15 lipca. 

17. 

Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z 
przepisami prawa 

Zapewnienie rozwoju 
pracownik·w poprzez 
prowadzenie spraw w 
zakresie szkoleŒ i 
podnoszenia kwalifikacji 
przez pracownik·w 
WUP (Ä 21 ust. 3 pkt 17 
Regulaminu 
Organizacyjnego WUP) 

- przygotowywanie kwartalnych plan·w 
szkoleŒ zewnňtrznych i kwartalnych plan·w 
szkoleŒ wewnňtrznych (na podstawie 
propozycji, przedğoŨonych przez 
poszczeg·lne wydziağy), 

- konsultacje z gğ·wnym ksiňgowym oraz 
kierownikami kom·rek organizacyjnych w 
sprawie szkoleŒ, 

- gromadzenie dokumentacji dotyczŃcej 
oceny i ewidencji zrealizowanych szkoleŒ 
(arkusze oceny szkolenia, arkusze oceny 
instytucji szkoleniowych, rejestry szkoleŒ, 
plany szkoleniowe), 

- prowadzenie rejestru szkoleŒ WUP oraz 
kaŨdego wydziağu, 

- aktualizowanie indywidualnych kart szkoleŒ 
pracownik·w ï uzupeğnianie danych 
odnoŜnie odbytych szkoleŒ, 

- prowadzenie bazy jednostek szkoleniowych, 
- stağa ocena szkoleŒ oraz firm szkoleniowych 
przy uŨyciu danych z arkuszy oceny 
szkolenia ï sporzŃdzanie arkuszy oceny 
jednostek szkoleniowych, 

- gromadzenie i analiza ofert szkoleniowych, 
przekazywanie ofert szkoleniowych 

Miernik: liczba szkoleŒ, w 
kt·rych udziağ wziňli 
pracownicy WUP. 
 
Faktyczna wartoŜĺ na 
koniec roku: 74 wpisy w 
rejestrze szkoleŒ WUP 
(przy zağoŨeniu, Ũe jeden 
pracownik m·gğ wziŃĺ 
udziağ w wiňcej niŨ jednym 
szkoleniu)  

Miernik: liczba szkoleŒ, w 
kt·rych udziağ wziňli 
pracownicy WUP. 
 
Planowana wartoŜĺ na koniec 
roku: brak moŨliwoŜci 
oszacowania 

cağy rok 2015 cağy rok 2015 
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zainteresowanym kom·rkom 
organizacyjnym, 

- przygotowywanie sprawozdania z realizacji 
plan·w szkoleŒ oraz wypeğnienia cel·w 
szkoleniowych. 

18. 

Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z 
przepisami prawa 

Zapewnienie 
sprawnego 
funkcjonowania 
systemu 
elektronicznego obiegu 
dokument·w oraz 
nadz·r nad jego 
przestrzeganiem (Ä 21 
ust. 3 pkt 18 
Regulaminu 
Organizacyjnego WUP) 

- skanowanie dokument·w przychodzŃcych, 
- przekazywanie dokument·w w  formie 
elektronicznej do poszczeg·lnych kom·rek 
organizacyjnych WUP (zgodnie z dekretacjŃ 
dyrektora), 

- rejestracja pism wychodzŃcych w formie 
elektronicznej, 

- tworzenie rejestr·w pism wychodzŃcych i 
przychodzŃcych, 

- udzielanie porad i wskaz·wek, dotyczŃcych 
dziağania systemu, jego moŨliwoŜci i 
wykorzystywanych funkcji, 

- pomoc w rozwiŃzaniu problem·w, 
zwiŃzanych z funkcjonowaniem systemu, 

- usuwanie usterek technicznych systemu 
- odbieranie korespondencji elektronicznej 
przychodzŃcej. 

Miernik: iloŜĺ zağoŨonych 
spraw w systemie eDOK. 
 
Faktyczna wartoŜĺ na 
koniec roku: 10 594 spraw 
utworzonych w 
elektronicznej kancelarii.  
 

Miernik: iloŜĺ zağoŨonych 
spraw w systemie eDOK. 
 
Planowana wartoŜĺ na koniec 
roku: brak moŨliwoŜci 
oszacowania (zaleŨnie od 
iloŜci wpğywajŃcej i tworzonej 
wewnŃtrz urzňdu 
korespondencji). 

cağy rok 2015 cağy rok 2015 

19. 

Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z 
przepisami prawa 

Zapewnienie wğaŜciwej 
realizacji zadaŒ 
poprzez koordynacjň 
zarzŃdzania ryzykiem 
(Ä 21 ust. 3 pkt 19 
Regulaminu 
Organizacyjnego WUP) 

- koordynowanie zarzŃdzania ryzykiem w 
WUP, 

- nadz·r nad przestrzeganiem przepis·w 
wewnňtrznych dotyczŃcych zarzŃdzania 
ryzykiem, 

- koordynacja sporzŃdzania opracowaŒ 
dotyczŃcych zarzŃdzania ryzykiem (arkusze 
analizy ryzyka sporzŃdzane w ramach 
przepis·w wewnňtrznych ï wraz z planem 
pracy, analizŃ Ŝr·drocznŃ planu pracy i 
sprawozdania z realizacji planu pracy), 

- sporzŃdzanie opracowaŒ dotyczŃcych 
zarzŃdzania ryzykiem na potrzeby instytucji 
nadrzňdnych wobec WUP, w tym na 
potrzeby Urzňdu Marszağkowskiego zgodnie 
z ZarzŃdzeniem Marszağka Wojew·dztwa w 
tej sprawie. 

Miernik: iloŜĺ 
zatwierdzonych opracowaŒ 
dotyczŃcych zarzŃdzania 
ryzkiem. 
 
Faktyczna wartoŜĺ na 
koniec roku: 4 opracowania 
arkuszy analizy ryzyka. 

Miernik: iloŜĺ zatwierdzonych 
opracowaŒ dotyczŃcych 
zarzŃdzania ryzkiem. 
 
 
Planowana wartoŜĺ na koniec 
roku: 4 opracowania arkuszy 
analizy ryzyka. 

styczeŒ, lipiec 
grudzieŒ 2015r. 

styczeŒ, lipiec 
grudzieŒ 2015r. 

20. 

Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z 
przepisami prawa 

Zapewnienie wğaŜciwej 
realizacji zadaŒ 
poprzez koordynacjň 
wdraŨania kontroli 

- koordynowanie realizacji zadaŒ 
wynikajŃcych z przepis·w dotyczŃcych 
kontroli zarzŃdczej, 

- monitorowanie przepis·w wewnňtrznych w 

Miernik: iloŜĺ 
zatwierdzonych opracowaŒ 
dotyczŃcych kontroli 
zarzŃdczej (zarzŃdzenia, 

Miernik: iloŜĺ zatwierdzonych 
opracowaŒ dotyczŃcych 
kontroli zarzŃdczej 
(zarzŃdzenia, oŜwiadczenia o 

cağy rok 2015 cağy rok 2015 
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zarzŃdczej (Ä 21 ust. 3 
pkt 20 Regulaminu 
Organizacyjnego WUP) 

zakresie kontroli zarzŃdczej i ich bieŨŃca 
aktualizacja, 

- sporzŃdzanie stosownych dokument·w o 
stanie kontroli zarzŃdczej w WUP na 
potrzeby wğasne oraz instytucji nadrzňdnych 
(w tym Urzňdu Marszağkowskiego 
Wojew·dztwa Lubuskiego zgodnie ze 
stosownym zarzŃdzeniem Marszağka 
Wojew·dztwa). 

oŜwiadczenia o stanie 
kontroli zarzŃdczej). 
 
Faktyczna wartoŜĺ na 
koniec roku: 19 oŜwiadczeŒ 
o stanie kontroli zarzŃdczej. 

stanie kontroli zarzŃdczej). 
 
Planowana wartoŜĺ na koniec 
roku: brak moŨliwoŜci 
oszacowania (zaleŨnie od 
potrzeb) 

21. 

Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z 
przepisami prawa 

Zapewnienie wğaŜciwej 
realizacji zadaŒ 
wynikajŃcych z 
przepis·w o ochronie 
danych osobowych (Ä 
21 ust. 3 pkt 21 
Regulaminu 
Organizacyjnego WUP) 

- aktualizacja Polityki BezpieczeŒstwa 
Informacji i nadz·r nad jej przestrzeganiem, 

- prowadzenie kontroli przechowywania 
dokument·w, 

- kontrola fizycznego zabezpieczenia 
pomieszczeŒ biurowych, 

- sporzŃdzanie raport·w z przeprowadzonych 
kontroli, 

- konsultacje z kierownikami kom·rek 
organizacyjnych w sprawie tworzenia 
nowych zbior·w danych, 

- wsp·ğpraca z kierownikami kom·rek 
organizacyjnych w sprawie wystawiania 
upowaŨnieŒ do przetwarzania danych 
osobowych dla pracownik·w 
poszczeg·lnych wydziağ·w, 

- sporzŃdzanie upowaŨnieŒ do przetwarzania 
danych osobowych, 

- prowadzenie ewidencji os·b upowaŨnionych 
do przetwarzania danych osobowych, 

- wsp·ğpraca z Administratorem System·w 
Informatycznych, w szczeg·lnoŜci w 
zakresie przestrzegania zasad 
bezpieczeŒstwa informacji w systemach 
informatycznych uŨytkowanych w WUP, 

- zgğaszanie do GIODO nowych baz, zbior·w 
danych osobowych, 

- sporzŃdzanie sprawozdania rocznego w 
zakresie ochrony danych osobowych, 

- inne zadania, wynikajŃce z realizacji polityki 
bezpieczeŒstwa. 

Miernik: iloŜĺ wydanych 
upowaŨnieŒ zwiŃzanych z 
przetwarzaniem danych 
osobowych. 
 
Faktyczna wartoŜĺ na 
koniec roku: 350 
upowaŨnieŒ. 

IloŜĺ wydanych upowaŨnieŒ 
zwiŃzanych z przetwarzaniem 
danych osobowych. 
 
Planowana wartoŜĺ na koniec 
roku: brak moŨliwoŜci 
oszacowania (iloŜĺ wydanych 
upowaŨnieŒ zaleŨy od 
aktualnych potrzeb). 

cağy rok 2015 cağy rok 2015 

22. 
Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z 

Zapewnienie sprawnej 
realizacji zadaŒ 
poprzez organizowanie 

- ewidencjonowanie poczty przychodzŃcej, 
- organizacja pracy sekretariatu, 
- informowanie interesant·w, 

Miernik: liczba wpis·w w 
ksiŃŨce poczty 
przychodzŃcej, liczba 

Miernik: liczba wpis·w w 
ksiŃŨce poczty 
przychodzŃcej, liczba wpis·w 

cağy rok 2015 cağy rok 2015 
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przepisami prawa i prowadzenie 
sekretariatu WUP (Ä 21 
ust. 3 pkt 22 
Regulaminu 
Organizacyjnego WUP) 

- sporzŃdzanie pism wg wğaŜciwoŜci dla 
niewğaŜciwie skierowanej korespondencji, 

- umawianie spotkaŒ w urzňdzie i poza nim 
wg poleceŒ dyrektora i ustalonego 
terminarza, 

- realizacja innych zadaŒ, wynikajŃcych z 
pracy sekretariatu. 

Inne zadania sekretarskie realizowane przez 
pracownik·w Zespoğu: 
- przyjmowanie do wysyğki poczty 
wychodzŃcej, 

- ewidencjonowanie poczty wychodzŃcej, 
- przyjmowanie i ewidencja poczty 
wychodzŃcej rozdysponowywanej 
samochodem sğuŨbowym na terenie miasta. 

wpis·w w ksiŃŨce poczty 
przychodzŃcej - faksy 
 
Faktyczna wartoŜĺ na 
koniec roku: 10661 wpis·w 
w ksiŃŨce poczty 
przychodzŃcej oraz 315 
wpis·w w ksiŃŨce 
przychodzŃcej faks·w 
 
 

w ksiŃŨce poczty 
przychodzŃcej (faks) 
 
Planowana wartoŜĺ na koniec 
roku: brak moŨliwoŜci 
oszacowania (w zaleŨnoŜci 
od iloŜci wpğywajŃcej 
korespondencji) 
 
 

23. 

Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z 
przepisami prawa 

Zapewnienie sprawnej 
realizacji zadaŒ 
poprzez organizowanie 
praktyk zawodowych i 
staŨy (Ä 21 ust. 3 pkt 23 
Regulaminu 
Organizacyjnego WUP) 

- sporzŃdzanie wniosk·w do powiatowego 
urzňdu pracy o zorganizowanie staŨu, 

- prowadzenie korespondencji z kom·rkami 
organizacyjnymi i PUP w zakresie 
organizacji staŨu/praktyk, 

- sporzŃdzanie list obecnoŜci staŨyst·w, 
- wsp·ğpraca z kom·rkami organizacyjnymi 
WUP w zakresie przyjňcia os·b na 
staŨ/praktykň, 

- przyjmowanie i ewidencja wniosk·w od 
student·w w zakresie zorganizowania 
praktyki zawodowej. 

Miernik: iloŜĺ 
zorganizowanych 
staŨy/praktyk 
 
Faktyczna wartoŜĺ na 
koniec roku: 3. 

Miernik: iloŜĺ 
zorganizowanych 
staŨy/praktyk 
 
Planowana wartoŜĺ na koniec 
roku: brak moŨliwoŜci 
oszacowania 

cağy rok 2015 cağy rok 2015 

24. 

Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z 
przepisami prawa 

Zapewnienie realizacji 
zadaŒ wynikajŃcych z 
przepis·w o jňzyku 
migowym i innych 
Ŝrodkach 
komunikowania siň (Ä 
21 ust. 3 pkt 24 
Regulaminu 
Organizacyjnego WUP) 

- prowadzenie procedur zwiŃzanych z 
wyborem tğumacza jňzyka migowego, 

- sporzŃdzanie i aktualizacja regulacji 
wewnňtrznych w zakresie zasad 
dotyczŃcych jňzyka migowego i innych 
Ŝrodk·w komunikowania siň, 

- prowadzenie korespondencji z zakresie 
realizacji zadaŒ wynikajŃcych z przepis·w o 
jňzyku migowym i innych Ŝrodkach 
komunikowania, 

- sporzŃdzanie umowy cywilnoprawnej dla 
tğumacza jňzyka migowego, 

- wsp·ğpraca z kom·rkŃ ds. ksiňgowych w 
zakresie pğatnoŜci wynikajŃcych z zawartej 
umowy cywilnoprawnej z tğumaczem jňzyka 
migowego, 

Miernik: iloŜĺ wykonanych 
usğug tğumaczenia przez 
tğumacza jňzyka migowego, 
iloŜĺ um·w 
cywilnoprawnych zawartych 
z tğumaczem jňzyka 
migowego 
 
Faktyczna  wartoŜĺ na 
koniec roku : 0 tğumaczeŒ 
jňzyka migowego, 1 umowa 
zawarta z tğumaczem jňzyka 
migowego 

Miernik: iloŜĺ wykonanych 
usğug tğumaczenia przez 
tğumacza jňzyka migowego, 
- iloŜĺ um·w 
cywilnoprawnych zawartych z 
tğumaczem jňzyka migowego. 
 
Planowana wartoŜĺ na koniec 
roku : brak moŨliwoŜci 
oszacowania (zaleŨy od 
potrzeb) 

cağy rok 2015 cağy rok 2015 
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- udzielanie informacji zainteresowanym w 
zakresie moŨliwoŜci skorzystania z 
uprawnieŒ wynikajŃcych z przepis·w o 
jňzyku migowym i innych Ŝrodkach 
komunikowania siň. 

25. 

Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z 
przepisami prawa 

Zapewnienie realizacji 
zadaŒ wynikajŃcych z 
przepis·w o 
udostňpnianiu 
informacji publicznej (w 
tym prowadzenie 
rejestru wniosk·w o 
udostňpnianie 
informacji publicznej (Ä 
21 ust. 3 pkt 25 
Regulaminu 
Organizacyjnego WUP) 

- przygotowywanie i aktualizacja przepis·w 
wewnňtrznych dotyczŃcych udostňpniania 
informacji publicznej, 

- prowadzenie rejestru wniosk·w o 
udostňpnienie informacji publicznej, 

- prowadzenie korespondencji z 
wnioskodawcami w zakresie udostňpnienia 
informacji publicznej, 

- rozpatrywanie wniosk·w o udostňpnienie 
informacji publicznej, 

- nadzorowanie poprawnoŜci stosowania 
zasad dotyczŃcych udostňpniania informacji 
publicznej przez kom·rki organizacyjne 
WUP. 

Miernik: iloŜĺ wniosk·w o 
udostňpnienie informacji 
publicznej 
 
Faktyczna  wartoŜĺ na 
koniec roku: 7. 

Miernik: iloŜĺ wniosk·w o 
udostňpnienie informacji 
publicznej 
 
Planowana wartoŜĺ na koniec 
roku : brak moŨliwoŜci 
oszacowania 

cağy rok 2015 cağy rok 2015 

26. 

Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z 
przepisami prawa 

Zapewnienie realizacji 
zadaŒ wynikajŃcych z 
regulacji wewnňtrznych 
w zakresie 
przeciwdziağania 
mobbingowi, 
dyskryminacji i 
molestowaniu 
seksualnemu (w tym 
udziağ w pracach 
zespoğu wyjaŜniajŃcego 
skargi o 
mobbing/dyskryminacjň  
i molestowanie 
seksualne, 
dokumentowanie 
postňpowania 
wyjaŜniajŃcego 
prowadzonego przez 
zesp·ğ) (Ä 21 ust. 3 pkt 
26 Regulaminu 
Organizacyjnego WUP) 

- aktualizacja procedur wewnňtrznych w 
zakresie przeciwdziağania mobbingowi, 
dyskryminacji i molestowaniu seksualnemu, 

- aktualizacja istniejŃcej Polityki 
r·wnoŜciowej, 

- udziağ w pracach zespoğu wyjaŜniajŃcego 
skargi o mobbing/ dyskryminacjň/ 
molestowanie seksualne, 

- dokumentowanie postepowania 
wyjaŜniajŃcego prowadzonego przez 
zesp·ğ, 

- gromadzenie dokumentacji w zakresie 
zğoŨonej skargi o mobbing/dyskryminacjň i 
molestowanie seksualne. 

Miernik: liczba skarg o 
mobbing / dyskryminacjň / 
molestowanie seksualne 
 
Faktyczna wartoŜĺ na 
koniec roku: 0. 

Miernik: liczba skarg o 
mobbing / dyskryminacjň / 
molestowanie seksualne 
 
Planowana wartoŜĺ na koniec 
roku: brak moŨliwoŜci 
oszacowania 

cağy rok 2015 cağy rok 2015 

27. 
Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 

Zapewnienie realizacji 
zadaŒ wynikajŃcych z 

- prowadzenie korespondencji z 
Wojew·dzkim Funduszem Ochrony 

Miernik: liczba obiekt·w 
objňtych termomodernizacjŃ 

Miernik: liczba obiekt·w 
objňtych termomodernizacjŃ 

cağy rok 2015 cağy rok 2015 
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jednostki z 
przepisami prawa 

ubiegania siň przez 
WUP o dofinansowanie 
w ramach Dziağania 3.2 
LRPO (Ä 21 ust. 3 pkt 
27 Regulaminu 
Organizacyjnego WUP) 

środowiska i Gospodarki Wodnej w Zielonej 
G·rze, 

- gromadzenie dokument·w zgodnie z 
regulacjami w zakresie EFRR, 

- obsğuga kontroli poprawnoŜci realizacji 
projektu przeprowadzanych przez 
uprawnione instytucje (w tym sporzŃdzanie 
wymaganych dokument·w, udzielanie 
wyjaŜnieŒ). 

Faktyczna wartoŜĺ na 
koniec roku: 1 

Planowana wartoŜĺ na koniec 
roku: 1 

28. 

Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z 
przepisami prawa 

Zapewnienie 
wsp·ğpracy z zespoğem 
wğaŜciwym ds. 
projekt·w wğasnych w 
zakresie nowych 
inicjatyw projektowych 
(udzielanie informacji, 
pomoc w formuğowaniu 
zapis·w dotyczŃcych 
spraw organizacyjnych i 
kadrowych, 
przeprowadzanie 
nabor·w kadry do 
projektu) (Ä 21 ust. 3 
pkt 28 Regulaminu 
Organizacyjnego WUP) 

- udzielanie informacji niezbňdnych do 
przygotowania dokumentacji projektowej, 

- pomoc w formuğowaniu zapis·w wniosk·w o 
dofinansowanie w zakresie spraw 
kadrowych i organizacyjnych, 

- prowadzenie procedur nabor·w kadry do 
projekt·w, 

- prowadzenie korespondencji w zakresie 
inicjatyw projektowych, 

- doradztwo i wykonywanie zadaŒ 
zwiŃzanych z ochronŃ danych osobowych w 
zwiŃzku z planowanymi inicjatywami 
projektowymi, 

- sporzŃdzanie dokument·w zwiŃzanych z 
powstağymi inicjatywami projektowymi 
(zarzŃdzenia dyrektora, upowaŨnienia, 
uchwağy). 

Miernik: iloŜĺ inicjatyw 
projektowych 
sformuğowanych w postaci 
wniosk·w o dofinansowanie 
zğoŨonych do odpowiednich 
instytucji 
 
Faktyczna wartoŜĺ na 
koniec roku: 0. 

Miernik: iloŜĺ inicjatyw 
projektowych 
sformuğowanych w postaci 
wniosk·w o dofinansowanie 
zğoŨonych do odpowiednich 
instytucji 
 
Planowana wartoŜĺ na koniec 
roku: brak moŨliwoŜci 
oszacowania 

cağy rok 2015 cağy rok 2015 

29. 

Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z 
przepisami prawa 

Zapewnienie realizacji 
zadaŒ wynikajŃcych z 
przepis·w 
wewnňtrznych 
dotyczŃcych 
rozpatrywania skarg i 
wniosk·w (w tym 
prowadzenie rejestru 
wpğywajŃcych skarg i 
wniosk·w) (Ä 21 ust. 3 
pkt 29 Regulaminu 
Organizacyjnego WUP) 

- aktualizacja procedur wewnňtrznych w 
zakresie zasad rozpatrywania skarg i 
wniosk·w, 

- prowadzenie rejestru skarg i wniosk·w 
wpğywajŃcych do WUP, 

- prowadzenie korespondencji w zakresie 
rozpatrywanych skarg i wniosk·w, 

- rozpatrywanie skarg/wniosk·w w zakresie 
merytorycznym kom·rki organizacyjnej, 

- sporzŃdzanie sprawozdania dla Urzňdu 
Marszağkowskiego ze sposobu 
rozpatrywania skarg i wniosk·w, 

- nadz·r nad poprawnoŜciŃ stosowania 
regulacji wewnňtrznych. 

Miernik: iloŜĺ wpğywajŃcych 
skarg/wniosk·w 
 
Faktyczna wartoŜĺ na 
koniec roku: 1. 

Miernik: iloŜĺ wpğywajŃcych 
skarg/wniosk·w 
 
Planowana wartoŜĺ na koniec 
roku: brak moŨliwoŜci 
oszacowania 

cağy rok 2015 cağy rok 2015 

30. 
Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z 

Zapewnienie 
aktualizacji Kodeksu 
etyki pracownik·w 

- aktualizowanie istniejŃcego Kodeksu etyki 
pracownik·w WUP, 

- monitorowanie aktualnoŜci zapis·w 

Miernik: iloŜĺ 
zatwierdzonych aktualizacji 
Kodeksu etyki 

Miernik: iloŜĺ zatwierdzonych 
aktualizacji Kodeksu etyki 
 

cağy rok 2015 cağy rok 2015 
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2. Opis przepis·w i dokument·w planistycznych o znaczeniu strategicznym majŃcych wpğyw na zakres zrealizowanych zadaŒ: 

¶ Ustawa z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzŃdzie wojew·dztwa, 

¶ Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, 

¶ RozporzŃdzenie Ministra Pracy i Polityki Spoğecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie dodatku do wynagrodzenia dla pracownik·w publicznych sğuŨb zatrudnienia oraz Ochotniczych Hufc·w Pracy, 

¶ Ustawa z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnoŜci za naruszenie dyscypliny finans·w publicznych, 

¶ Komunikat nr 23 Ministra Finans·w z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standard·w kontroli zarzŃdczej dla sektora finans·w publicznych, 

¶ Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzŃdowych i akty wykonawcze do ustawy, 

¶ Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych i akty wykonawcze do ustawy, 

¶ RozporzŃdzenie Ministra Spraw Wewnňtrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunk·w technicznych i organizacyjnych, 
jakim powinny odpowiadaĺ urzŃdzenia i systemy informatyczne sğuŨŃce do przetwarzania danych osobowych,  

¶ Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy i akty wykonawcze do ustawy, 

¶ Ustawa z dnia 6 wrzeŜnia 2001r. o dostňpie do informacji publicznej, 

¶ Ustawa z dnia 19 sierpnia 2011r. o jňzyku migowym i innych Ŝrodkach komunikowania siň. 
 

3. Analiza zasob·w kadrowych kom·rki organizacyjnej (stan po zakoŒczeniu realizacji planu pracy): uwzglňdniajŃc stan osobowy kom·rki organizacyjnej, zakres i zğoŨonoŜĺ realizowanych w 2015r. zadaŒ 
oraz przyjňcie dodatkowych obowiŃzk·w (w szczeg·lnoŜci przez pracownik·w kom·rki wğaŜciwej ds. kadr) dot. ochrony danych osobowych, kontroli zarzŃdczej i analizy ryzyka, planowania pracy i 
sprawozdawczoŜci z planowania, jak takŨe nieobecnoŜĺ pracownicy sekretariatu w zwiŃzku z ciŃŨŃ i macierzyŒstwem, stwierdziĺ naleŨy, iŨ realizacja zadaŒ w zespole byğa przejŜciowo utrudniona, a stan 
kadrowy czasowo niewystarczajŃcy do realizacji zadaŒ powierzonych kom·rce organizacyjnej (z uwagi na brak Ŝrodk·w na zatrudnienie nowego pracownika zadania osoby nieobecnej przydzielono 
pozostağym pracownikom, kt·rych przy peğnej obsadzie kadrowej nie wykonujŃ). 
 
4. Szacunkowe odniesienie siň do parametr·w finansowych planowanych dziağaŒ w tych obszarach, kt·re wymagajŃ nakğad·w wykraczajŃcych poza standardowŃ obsğugň logistyczno - kadrowŃ: brak. 
 
5.  Dodatkowe informacje zwiŃzane z realizacjŃ planu: brak.  
 

 

 

 

przepisami prawa WUP oraz nadzoru nad 
jego przestrzeganiem 
(Ä 21 ust. 3 pkt 30 
Regulaminu 
Organizacyjnego WUP) 

Kodeksu etyki, 
- nadz·r nad przestrzeganiem zasad 

zawartych w Kodeksie etyki. 

 
Faktyczna wartoŜĺ na 
koniec roku: 0. 

Planowana wartoŜĺ na koniec 
roku: brak moŨliwoŜci 
oszacowania (zaleŨy od 
potrzeb) 

31. 

Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z 
przepisami prawa 

Zapewnienie realizacji 
zadaŒ wynikajŃcych z 
zasad etatyzacji w 
WUP (Ä 21 ust. 3 pkt 31 
Regulaminu 
Organizacyjnego WUP) 

- prowadzenie korespondencji w sprawach 
wynikajŃcych z zasad etatyzacji w WUP, 

- sporzŃdzanie regulacji wewnňtrznych 
dotyczŃcych etatyzacji, 

- bieŨŃca analiza stanu etatowego WUP, 
- sporzŃdzanie zestawieŒ dotyczŃcych stanu 

etatowego WUP. 

Miernik: iloŜĺ zarzŃdzeŒ 
dotyczŃcych zasad 
etatyzacji 
Faktyczna wartoŜĺ na 
koniec roku: 0 

Miernik: iloŜĺ zarzŃdzeŒ 
dotyczŃcych zasad etatyzacji 
 
Planowana wartoŜĺ na koniec 
roku: brak moŨliwoŜci 
oszacowania 

cağy rok 2015 cağy rok 2015 
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1.  Zestawienie tabelaryczne 

WydziaĠ Organizacyjno ð Prawny 
Zesp·Ġ ds. Administracyjnych 

Lp. 
Strategiczny 
kierunek i cel 
dziaĠania WUP 

Cel wynikajńcy z 
zadania okreŝlonego 

w regulaminie 
organizacyjnym 

WUP 

Podjŉte dziaĠania sĠuũńce realizacji 
cel·w 

Mierniki ð faktyczna wartoŝĻ na 
koniec roku 

Mierniki ð planowana 
wartoŝĻ na koniec roku 

Faktyczny 
termin realizacji 

Terminy 
realizacji 
zakĠadane 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. 

Racjonalne 
gospodarowanie 
majŃtkiem 
samorzŃdowym 
bňdŃcym w 
dyspozycji WUP 

Zapewnienie 
prawidğowego 
administrowania 
majŃtkiem WUP 
 

- nadz·r nad terminowoŜciŃ 
dokonywanych opğat zwiŃzanych z 
funkcjonowaniem urzňdu, 

- wynajem pomieszczeŒ na potrzeby 
kom·rek organizacyjnych, 

- zmiana siedziby Oddziağu 
Zamiejscowego WUP w Gorzowie 
Wielkopolskim, przeprowadzka, 
dostosowanie pomieszczeŒ, 
przygotowanie stanowisk pracy, 

- przygotowanie nowych stanowisk 
pracy oraz zapewnienie 
prawidğowego funkcjonowania 
stanowisk istniejŃcych, 

- comiesiňczne rozliczanie koszt·w 
eksploatacyjnych Wydziağu ds. 
FGśP, 

- obsğuga pocztowa urzňdu, 
- deklaracja w sprawie podatku od 
nieruchomoŜci,  

- informacja nt. korzystania ze 
Ŝrodowiska, 

- zestawienie danych o rodzajach i 
iloŜci odpad·w, o sposobach 
gospodarowania nimi oraz 
instalacjach i urzŃdzeniach sğuŨŃcych 
do odzysku lub unieszkodliwienia 
odpad·w. 

- zweryfikowano pod wzglňdem 
merytorycznym i zgodnoŜci z 
ustawŃ PzP - 910 faktur, 

- wystawiono 26 not 
obciŃŨeniowych, 

- podpisano aneks do umowy 
najmu pomieszczeŒ dla Oddziağu 
Zamiejscowego WUP w Gorzowie 
Wlkp. (zmiana siedziby, 
przeprowadzka, dostosowanie 
pomieszczeŒ, przygotowanie 
stanowisk pracy), 

- przygotowano stanowiska pracy 
dla 8 nowych pracownik·w, 

- dokonano 10 rozliczeŒ koszt·w 
eksploatacyjnych Wydziağu ds. 
FGśP, 

- codzienny odbi·r poczty 
przychodzŃcej i przekazywanie 
korespondencji wychodzŃcej na 
pocztň, 

- zğoŨono 3 reklamacje w sprawie 
usğug wykonywanych przez 
Pocztň PolskŃ, 

- sporzŃdzono informacjň nt. 
korzystania ze Ŝrodowiska za 
2014r. 

- deklaracja na podatek od 
nieruchomoŜci, 

- dokonano aktualizacji wysokoŜci 
opğat za odbiorniki RTV, 

- sporzŃdzenie rocznego 
zbiorczego zestawienia danych o 

liczba przygotowanych 
nowych stanowisk pracy: 
brak moŨliwoŜci 
oszacowania, 
 
liczba rozliczeŒ koszt·w 
zwiŃzanych z 
administrowaniem majŃtkiem 
WUP: brak moŨliwoŜci 
oszacowania  
 
  

- cağy rok na 
bieŨŃco, 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- styczeŒ, 
 
 
- styczeŒ, 
 
- styczeŒ, 
 
- luty, 
 

na bieŨŃco 
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rodzajach i iloŜci odpad·w,  
o sposobach gospodarowania 
nimi oraz instalacjach i 
urzŃdzeniach sğuŨŃcych do 
odzysku lub unieszkodliwienia 
odpad·w, 

- opracowanie prognozy koszt·w 
funkcjonowania nowych 
wydziağ·w POWER i RPO, 

- opracowanie prognozy koszt·w 
funkcjonowania WUP w 2016 r. 
dla potrzeb ustalenia budŨetu 
jednostki. 

 
 
 
 
 
 
- kwiecieŒ, 
 
 
- wrzesieŒ, 

2. 

Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z przepisami 
prawa 

Zapewnienie 
prawidğowego 
prowadzenia 
archiwum 
zakğadowego, w tym 
zabezpieczania 
dokumentacji 
archiwalnej i 
aktualizacja zasob·w 
archiwalnych 

- brakowanie dokumentacji 
niearchiwalnej (wydzielanie akt 
zgromadzonych w archiwum, 
sporzŃdzenie spisu dokumentacji 
przeznaczonej do brakowania), 

- przyjmowanie do archiwum i 
uporzŃdkowanie akt, udostňpnianie i 
wypoŨyczanie dokumentacji 
poszczeg·lnym kom·rkom 
organizacyjnym), 

- wsp·ğpraca z Archiwum 
PaŒstwowym (aktualizacja 
jednolitego rzeczowego wykazu akt  
i instrukcji kancelaryjnej w 
uzasadnionych przypadkach), 

- wsp·ğpraca z Wydziağem Rynku 
Pracy (wyszukiwanie dokument·w i 
odpowiadanie na pisma w sprawie 
pracy za granicŃ), 

- utrzymanie porzŃdku w archiwum, 
- zabezpieczanie dokumentacji 

archiwalnej. 

- brakowano dokumentacjň 
niearchiwalnŃ - 298 teczek, 12 
mb, 

- ekspertyza Archiwum 
PaŒstwowego teczek 
przeznaczonych do brakowania -
przekwalifikowanie 148 teczek na 
kategoriň A oraz przygotowanie 
do zdania do Archiwum 
PaŒstwowego, 

- przyjňto do archiwum i 
uporzŃdkowano 749 teczek,  

- udostňpniono/wypoŨyczono - 86 
teczek, 

- zaktualizowano jednolity rzeczowy 
wykaz akt -1 zarzŃdzenie ï
wprowadzono 7 nowych symboli 
akt, 

- wprowadzono zarzŃdzeniem 
ujednolicony RWA, 

- wyszukiwano dokumenty i 
odpowiedziano na pisma w 
sprawie pracy za granicŃ - 13 
spraw, 

- codzienne utrzymywanie 
porzŃdku w archiwum i 
zabezpieczanie dokumentacji 
archiwalnej. 

iloŜĺ spis·w dokumentacji 
archiwalnej: brak moŨliwoŜci 
oszacowania  

- cağy rok na 
bieŨŃco, 

 
- paŦdziernik, 
 
 
 
 
 
 
- cağy rok na 
bieŨŃco, 

 
 
- styczeŒ, 

 
 
- wrzesieŒ, 
 
- cağy rok na 
bieŨŃco, 

 
 
 
 
 

 

 
 
cağy rok wg 
harmonogramu, 
na bieŨŃco 

3. Zapewnienie Zapewnienie - podnoszenie standard·w - wymalowano pomieszczenie liczba zrealizowanych zadaŒ - I p·ğrocze W zaleŨnoŜci od 
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zgodnoŜci dziağania 
jednostki z przepisami 
prawa 

prawidğowego stanu 
technicznego 
budynku WUP ï 
planowanie i 
realizacja zadaŒ 
inwestycyjnych 
modernizacji i 
remont·w 

pomieszczeŒ WUP (malowanie, 
wymiana wykğadzin), 

- odŜwieŨenie sali narad (obudowa rur, 
malowanie Ŝcian, zmiana napis·w) 
oraz Archiwum, 

- odmalowanie pomieszczeŒ 
biurowych po zakoŒczeniu prac 
zwiŃzanych z modernizacjŃ 
centralnego ogrzewania, 

- remont sanitariat·w na 3 piňtrze. 

biurowe (p.1 OWES, p.3 OWES, 
p. 203, p. 214), archiwum, 

- przeprowadzono modernizacjň 
oŜwietlenia i wentylacji oraz 
odmalowano salň narad, 

- poğoŨono panele (p. 214), 
- poğoŨono wykğadzinň p. 1 OWES, 
- dokonano dostosowania 
pomieszczeŒ biurowych po 
przeprowadzce do nowej 
siedziby Oddziağu 
Zamiejscowego WUP w 
Gorzowie Wlkp., 

- przygotowano pomieszczenia 
biurowe oraz zorganizowano 
przeprowadzkň OWES Zielona 
G·ra, 

- oznakowanie miejsc do 
parkowania na parkingu WUP, 

- naprawa stopni schod·w na 
klatce schodowej, 

- naprawy konserwatorskie w 
kotğowni zwiŃzane z montaŨem 
pieca, 

- remont pomieszczeŒ sanitarnych 
na 3 piňtrze budynku (wyğonienie 
wykonawcy projektu i kosztorysu 
inwestorskiego, wyğonienie 
wykonawcy prac remontowo-
budowlanych, nadz·r nad 
jakoŜciŃ i prawidğowoŜciŃ 
prowadzonych prac) - termin 
realizacji grudzieŒ 2015r. 

- wymiana pieca c.o. (wyğonienie 
wykonawcy dokumentacji 
projektowo-kosztorysowej 
modernizacji kotğowni, wyğonienie 
wykonawcy rob·t, wyğonienie 
inspektora nadzoru 
inwestorskiego, uzyskanie 
pozwolenia na budowň, 
zgğoszenie rob·t do Nadzoru 
Budowlanego), 

remontowych potwierdzonych 
protokoğami odbior·w: brak 
moŨliwoŜci oszacowania 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
-II p·ğrocze, 
 
 
 
 
 
- paŦdziernik -
grudzieŒ, 
 
 
 
 
 
 
 
 
-paŦdziernik-
listopad, 
 
 
 
 
 
 
 

dysponowania 
Ŝrodkami 
finansowymi 
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- zgğoszenie inwestycji do Urzňdu 
Dozoru Technicznego). 

 
 

4. 

Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z przepisami 
prawa 

Zapewnienie 
prawidğowej obsğugi 
porzŃdkowej i 
konserwacyjnej WUP 

- zapewnienie prawidğowego 
funkcjonowania istniejŃcych w 
budynku WUP urzŃdzeŒ i instalacji, 

- zapewnienie obsğugi porzŃdkowej i 
konserwacyjnej (zakup Ŝrodk·w 
czystoŜci i odzieŨy ochronnej oraz 
sprzňtu i narzňdzi, prowadzenie 
ewidencji substancji niebezpiecznych 
oraz kart obsğugi urzŃdzeŒ i maszyn, 
nadz·r nad pracownikami obsğugi 
technicznej), 

- zabezpieczenie prawidğowego 
funkcjonowania portierni (zakup 
odzieŨy ochronnej, sprzňtu, 
narzňdzi), 

- zabezpieczenie czystoŜci 
pomieszczeŒ biurowych i 
sanitarnych. 

- comiesiňczne przeglŃdy windy - 
12 szt.,  

- dokonano konserwacji systemu 
monitoringu, 

- dokonano konserwacji gaŜnic, 
- dokonano przeglŃdu i 
konserwacji klimatyzator·w, 

- dokonano modernizacji 
monitoringu, 

- dokonano piňcioletniego 
przeglŃdu instalacji elektrycznej, 

- opracowanie Ŝwiadectwa 
charakterystyki energetycznej, 

- badania pomiar·w elektrycznych 
windy, 

- badanie urzŃdzenia 
technicznego: windy, 

- badanie urzŃdzenia technicznego- 
kotğa pieca c.o., 

- dokonano konserwacji systemu 
oddymiania, 

- dokonano sprawdzenia obwodu 
wyğŃcznika przeciwpoŨarowego, 

- przeglŃd hydrant·w wewnŃtrz 
budynku, 

- przeglŃd urzŃdzeŒ systemu 
sygnalizacji ppoŨ., 

- coroczny przeglŃd stanu 
technicznego budynku i instalacji 
gazowych, 

- okresowy przeglŃd przewod·w 
kominowych, 

- wymiana centralki alarmowej, 
- wykonano drobne naprawy 

konserwatorskie (krany, uszczelki, 
klamki, Ŝwietl·wki, listwy 
progowe, wyrwane gniazdka, 
wğŃczniki, niestabilne szafy, 
niesprawne krzesğa, naprawa 
stopni schod·w na klatce 
schodowej, uzupeğnianie tynk·w 

brak miernika 

- na bieŨŃco 
 
- kwiecieŒ 
 
- maj 
- maj 
 
- czerwiec 
 
- kwiecieŒ 
 
- luty 
 
- czerwiec 
 
- czerwiec 
 
- grudzieŒ 
 
- marzec i 
wrzesieŒ 
- luty 
 
- wrzesieŒ 
 
- wrzesieŒ 
 
- listopad 
 
 
- paŦdziernik 
 
- listopad 
 

- na bieŨŃco 
 
 
 
 
 

na bieŨŃco 
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itp.) oraz zakupiono potrzebne 
materiağy do napraw, 

- przeniesiono 13 stanowisk pracy, 
- zaplanowano i zrealizowano 5 
dostaw Ŝrodk·w czystoŜci, 

- uaktualnianie wykazu substancji 
niebezpiecznych oraz kart obsğugi 
urzŃdzeŒ i maszyn, 

- zapewnienie codziennego dyŨuru 
na portierni i wykonywanie prac 
porzŃdkowych wok·ğ budynku, 

- codzienne sprzŃtanie 
pomieszczeŒ biurowych i 
sanitarnych. 

 
 
- na bieŨŃco 
 
- na bieŨŃco 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5. 

Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z przepisami 
prawa 

Zapewnienie 
prawidğowej 
organizacji i 
przygotowania 
szkoleŒ 
wewnňtrznych od 
strony logistycznej  

- organizacja i przygotowanie szkoleŒ 
wewnňtrznych (zakup i 
przygotowanie poczňstunku, obsğuga 
techniczna spotkaŒ). 

- zakupiono artykuğy spoŨywcze 
dla sekretariatu na potrzeby 
spotkaŒ organizowanych przez 
Dyrekcjň WUP ï 16 szt., 

- zakupiono artykuğy spoŨywcze na 
potrzeby spotkaŒ 
organizowanych na sali narad 
oraz przygotowanie poczňstunku 
przed spotkaniem ï 37 szt. 

liczba zorganizowanych 
szkoleŒ wewnňtrznych: brak 
moŨliwoŜci oszacowania  

  
- na bieŨŃco 

w zaleŨnoŜci od 
potrzeb 

6. 

Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z przepisami 
prawa 

Zapewnienie 
przygotowania planu 
zam·wieŒ 
publicznych 
wymagajŃcych i 
niewymagajŃcych 
stosowania ustawy 
Pzp 

- przygotowanie i monitorowanie 
postňpowaŒ na podstawie 
wewnňtrznych regulamin·w 
dotyczŃcych zam·wieŒ, kt·rych 
wartoŜĺ nie przekracza i przekracza 
wyraŨonej w zğotych r·wnowartoŜci 
kwoty, o kt·rej mowa w art. 4 pkt 8 
ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. 
Prawo zam·wieŒ publicznych. 

- sporzŃdzono plan zam·wieŒ 
Wojew·dzkiego Urzňdu Pracy w 
Zielonej G·rze na 2015r., 

- dokonano 4 modyfikacji planu. 

iloŜĺ zatwierdzonych plan·w 
zam·wieŒ publicznych: 1 

 
 
 
- luty, 
 
- na bieŨŃco. 
 

wg potrzeb 

7. 

Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z przepisami 
prawa 

Zapewnienie 
organizowania i 
przygotowania 
postňpowaŒ o 
udzielenie zam·wieŒ 
publicznych z 
zastosowaniem 
ustawy Pzp  

- przygotowanie i prowadzenie 
postňpowaŒ na podstawie ustawy 
Prawo zam·wieŒ publicznych, 

- rozdysponowywanie zakupionych 
towar·w na potrzeby kom·rek 
organizacyjnych, 

- monitorowanie wydatk·w na 
poszczeg·lne dostawy i  usğugi w 
celu ustalania wğaŜciwych tryb·w 
postňpowania. 

- przygotowano i przeprowadzono 
ğŃcznie 18 postňpowaŒ w trybie 
przetargu nieograniczonego: 
(usğugi pocztowe, 
telekomunikacyjne, dziağania 
aktywizacyjne, usğugi doradcze 
dla OWES, usğugi badania 
satysfakcji klienta, dostawa 
materiağ·w eksploatacyjnych, 
oprogramowania 
komputerowego, sprzňtu 

liczba zrealizowanych 
postňpowaŒ o udzielenie 
zam·wienia publicznego: 
brak moŨliwoŜci oszacowania 
ï wg potrzeb 

- cağy rok na 
bieŨŃco 

Na bieŨŃco 
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komputerowego, usğugi 
wykonania i dostawy materiağ·w 
informacyjno-promocyjnych), 

- przyjňto, sprawdzono  
i rozdysponowano zakupiony 
towar, tj. materiağy 
eksploatacyjne i materiağy 
informacyjno-promocyjne, druki, 
oprogramowanie, sprzňt 
komputerowy. 

8. 

Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z przepisami 
prawa 

Zapewnienie 
przygotowania 
postňpowaŒ oraz 
dokonywanie 
zakup·w w celu 
realizacji zam·wieŒ 
publicznych 
niewymagajŃcych 
zastosowania ustawy 
Pzp  

- przygotowanie i prowadzenie 
postňpowaŒ na podstawie ustawy 
Prawo zam·wieŒ publicznych, 
kt·rych wartoŜĺ nie przekracza i 
przekracza wyraŨonej w zğotych 
r·wnowartoŜci kwoty, o kt·rej mowa 
w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 
stycznia 2004 r. Prawo zam·wieŒ 
publicznych, 

- rozdysponowywanie zakupionych 
towar·w na potrzeby kom·rek 
organizacyjnych, 

- monitorowanie wydatk·w na 
poszczeg·lne dostawy i usğugi w celu 
ustalania wğaŜciwych tryb·w 
postňpowania. 

- przygotowano i przeprowadzono 
93 postňpowania o wartoŜci 
nieprzekraczajŃcej wyraŨonej w 
zğotych r·wnowartoŜci kwoty,  
o kt·rej mowa w art. 4 pkt 8 
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. 
Prawo zam·wieŒ publicznych. 

liczba przeprowadzonych 
postňpowaŒ: brak moŨliwoŜci 
oszacowania 

 
 
 
 
 
 
cağy rok na 
bieŨŃco 
 

na bieŨŃco 

9. 

Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z przepisami 
prawa 

Zapewnienie 
prowadzenia 
monitoringu 
zam·wieŒ 
publicznych 

- monitorowanie stanu prawnego 
dotyczŃcego zam·wieŒ publicznych i 
wdraŨanie aktualizacji w 
realizowanych postňpowaniach. 

- udziağ w 3 szkoleniach 
zewnňtrznych. 

 

liczba zmian w ustawie 
Prawo zam·wieŒ publicznych 
oraz liczba aktualizacji w 
regulaminie udzielania 
zam·wieŒ publicznych, 
kt·rych wartoŜĺ nie 
przekracza wyraŨonej w 
zğotych r·wnowartoŜci kwoty, 
o kt·rej mowa w art. 4 pkt 8 
ustawy z dnia 29 stycznia 
2004 r. Prawo zam·wieŒ 
publicznych: brak moŨliwoŜci 
oszacowania 

cağy rok na 
bieŨŃco 

 
na bieŨŃco 

10. 

Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z przepisami 
prawa 

Zapewnienie 
prawidğowego 
prowadzenia spraw 
transportowych 

- prowadzenie harmonogramu 
wyjazd·w sğuŨbowych dla kom·rek 
merytorycznych, 

- dbağoŜĺ o stan techniczny pojazd·w 

- ustalono codzienny 
harmonogram wyjazd·w ï 109 
pism w sprawie wyjazd·w, 

- dokonano bieŨŃcych napraw 

liczba zgğoszeŒ od kom·rek 
organizacyjnych o 
zabezpieczenie Ŝrodk·w 
transportu: brak moŨliwoŜci 

cağy rok na 
bieŨŃco 
 
 

na bieŨŃco 
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sğuŨbowych, 
- kontrola i nadz·r nad zuŨyciem 
materiağ·w eksploatacyjnych, 

- bieŨŃca kontrola kart drogowych oraz 
sporzŃdzanie sprawozdaŒ z 
eksploatacji samochod·w 
sğuŨbowych, 

- przygotowanie protokoğ·w 
przekazania samochod·w 
sğuŨbowych zgodnie z bieŨŃcymi 
potrzebami, 

- dbağoŜĺ o ciŃgğoŜĺ ubezpieczeŒ 
pojazd·w, 

- planowane przeprowadzenie 
procedury wyğonienia dostawcy 
paliwa.  

samochod·w sğuŨbowych 
(naprawa Peugeot 407- kwiecieŒ, 
naprawa Peugeot Partner - luty, 
naprawa VW Passat - sierpieŒ), 

- dokonano zmian opon na 
letnie/zimowe, 

- przeprowadzono badania 
techniczne samochod·w 
sğuŨbowych, 

- skontrolowano zuŨycie paliwa ï 
26 faktur , 

- sprawdzano poprawnoŜĺ 
wypeğniania kart drogowych ï 36 
kart, 4 faktury na akcesoria do 
aut sğuŨbowych, 20 faktur za 
myjniň, 91 opğaty za autostrady i 
1 opğata za parking, kontrola 
przejechanych kilometr·w  
i podpis·w w karcie, 

- sporzŃdzono sprawozdania  
z eksploatacji samochod·w 
sğuŨbowych ï 36 szt., 

- sporzŃdzono 9 protokoğ·w 
przekazania do prowadzenia 
samochodu sğuŨbowego do 
czasu powrotu kierowcy, kt·remu 
uprzednio powierzono dany 
samoch·d, 

- wyğonienie dostawcy paliwa 
- zakup 4 opon letnich do 

Peugeota Partnera oraz 2 opon 
zimowych do Peugeota 407. 

oszacowania,   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
liczba kart drogowych: 36, 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-liczba opon: 6 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- czerwiec 
 
- paŦdziernik 

11. 

Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z przepisami 
prawa 

Zapewnienie 
prawidğowej ğŃcznoŜci 
telefonicznej i 
rozliczanie koszt·w  

- zabezpieczenie ğŃcznoŜci 
telefonicznej (telefonia stacjonarna, 
kom·rkowa i Internet ï wyb·r 
wykonawc·w, monitorowanie jakoŜci 
Ŝwiadczonych usğug, usuwanie 
awarii, wykonywanie napraw sprzňtu 
telekomunikacyjnego itp.). 

- zawarto umowň z nowym 
wykonawcŃ na dostarczanie 
Internetu dla WUP w Zielonej 
G·rze, 

- przeprowadzono procedurň 
wyboru dostawcy usğug telefonii 
stacjonarnej,  

- rozliczono bilingi za rozmowy 
wykonane przez Wydziağ ds. 
FGśP oraz CIiPKZ w Zielonej 
G·rze i Gorzowie Wlkp., 

liczba um·w o Ŝwiadczenie 
usğug telekomunikacyjnych  

- maj 
 
 
 
- lipiec 
 
 
- cağy rok na 
bieŨŃco 
 
 

na bieŨŃco 
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- rozliczono ponadlimiitowe 
korzystanie z telefon·w 
kom·rkowych i wystawiono noty 
obciŃŨeniowe (21 szt.), 

- zakupiono doğadowania do 
telefon·w sğuŨbowych 
pracownik·w OWES, 

- ogğoszenie przetargu na dostawň 
usğug telekomunikacyjnych dla 
WUP w Zielonej G·rze. 

- cağy rok na 
bieŨŃco 
 
 
- czerwiec, lipiec 
 
 
- czerwiec 

12. 

Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z przepisami 
prawa 

Zapewnienie 
prawidğowego 
prowadzenia 
ewidencji pieczňci 
urzňdowych i 
pieczŃtek oraz ich 
aktualizowanie  

- wyb·r wykonawcy pieczňci, 
przygotowanie zlecenia, odbi·r i 
weryfikacja zgodnoŜci wykonania ze 
zleceniem, ewidencja oraz 
rozdysponowanie pieczňci. 

- dokonano 12 zam·wieŒ, w 
wyniku kt·rych zakupiono 24 
pieczŃtki. 

liczba wykonanych pieczňci: 
brak moŨliwoŜci oszacowania   

- cağy rok na 
bieŨŃco 

na bieŨŃco 

13. 

Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z przepisami 
prawa 

Zapewnienie 
prawidğowej 
organizacji i obsğugi 
spotkaŒ, konferencji i 
posiedzeŒ 
organizowanych 
przez WUP  

- organizacja i przygotowanie spotkaŒ 
wewnňtrznych (zakup i 
przygotowanie poczňstunku, obsğuga 
techniczna spotkaŒ), 

- organizacja spotkaŒ zewnňtrznych 
(zabezpieczenie cateringu, wynajem 
sal, zatrudnienie wykğadowc·w, 
tğumaczy, zapewnienie usğugi 
transportowej, materiağ·w 
szkoleniowych, informacyjnych, 
reklamowych). 

- zam·wiono dostawň cateringu na 
10 spotkaŒ, itp., 

- wynajňto salň na potrzeby 
spotkaŒ, szkoleŒ ï 5 szt. 

liczba zorganizowanych 
spotkaŒ, konferencji, szkoleŒ: 
brak moŨliwoŜci oszacowania  

- cağy rok na 
bieŨŃco 

w zaleŨnoŜci od 
potrzeb 

14. 

Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z przepisami 
prawa 

Zapewnienie 
prawidğowoŜci i 
ciŃgğoŜci um·w 
zawieranych przez 
WUP (w tym 
prowadzenie rejestru i 
gromadzenie um·w) 

- dopilnowanie termin·w zakoŒczenia 
um·w, 

- wyb·r nowych wykonawc·w, 
zawieranie nowych um·w, 

- aneksowanie um·w w zaleŨnoŜci od 
potrzeb (m.in. zwiŃzanych ze zmianŃ 
siedziby Oddziağu zamiejscowego 
WUP w Gorzowie Wlkp.), 

- weryfikowanie realizacji um·w i 
egzekwowanie wğaŜciwego ich 
wykonywania, 

- sprawdzanie faktur pod wzglňdem 
zapis·w w umowach. 

- podpisano 25 nowych um·w 
(usğugi telefonii stacjonarnej, 
usğugň dostňpu do Internetu, 
dostawň paliw, mycie 
samochod·w sğuŨbowych, 
tğumaczenia j. niemiecki,, 
tğumaczenia jňzyk migowy, 
aktualizacjň oprogramowania, 
hosting strony internetowej, druk 
biuletynu, najem garaŨy, dostawa 
prasy, dostawa energii 
elektrycznej, konserwacja 
systemu alarmowego i ochrona 
budynku, konserwacja systemu 
oddymiania, utrzymanie serwisu 

liczba zawartych um·w: brak 
moŨliwoŜci oszacowania 

- cağy rok na 
bieŨŃco 

na bieŨŃco 
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informacji prawnej Legalis, 
badania lekarskie). 

15. 

Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z przepisami 
prawa 

Zabezpieczenie 
napraw i konserwacji 
urzŃdzeŒ 
poligraficznych i 
sprzňtu 
telekomunikacyjnego  

- wyb·r wykonawc·w, monitorowanie 
jakoŜci Ŝwiadczonych usğug, 
usuwanie awarii i wykonywanie 
napraw sprzňtu. 

- dokonano naprawy 3 drukarek, 
notebooka, 

- dokonano 10 konserwacji 
okresowych kserokopiarek.    

iloŜĺ wykonanych napraw: 
brak moŨliwoŜci oszacowania 

- cağy rok na 
bieŨŃco 

na bieŨŃco 

16. 

Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z przepisami 
prawa 

Zapewnienie 
prenumeraty prasy i 
czasopism 

- ustalanie potrzeb poszczeg·lnych 
kom·rek merytorycznych na 
prenumeratň prasy i czasopism, 

- monitorowanie zam·wieŒ prasy, 
- zabezpieczenie literatury fachowej. 

- 1 reklamacja w sprawie 
problem·w z dostawŃ prasy, 

- przeprowadzenie procedury 
wyboru dostawcy prasy w 
prenumeracie na 2016r. 

liczba prenumerat prasy i 
czasopism 

- cağy rok na 
bieŨŃco 
 
- listopad  

 

na bieŨŃco 

17. 

Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z przepisami 
prawa 

Zapewnienie 
prawidğowego 
prowadzenia spraw 
zwiŃzanych z 
ubezpieczeniem 
mienia WUP  

- ubezpieczenie majŃtku WUP 
(budynku, sprzňtu), tj. wyb·r 
ubezpieczycieli, nadz·r nad 
terminowoŜciŃ polis, egzekwowanie 
naleŨnych odszkodowaŒ). 

- ubezpieczono majŃtek ruchomy 
WUP, sporzŃdzono aktualnŃ 
szczeg·ğowŃ listň sprzňtu 
elektronicznego nie starszego niŨ 
5 lat, 

- ubezpieczono samochody 
sğuŨbowe. 

liczba polis 
ubezpieczeniowych 

- marzec 
 
 
 
 
- kwiecieŒ i 
grudzieŒ 

na bieŨŃco 

18. 

Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z przepisami 
prawa 

Zapewnienie 
prawidğowego 
wyposaŨenia 
stanowisk pracy 

- bieŨŃce monitorowanie wyposaŨenia 
stanowisk pracy, usuwanie usterek, 

- ustalanie potrzeb na podstawie 
stwierdzonych brak·w, 

- zakup mebli, sprzňtu  
komputerowego i poligraficznego, 

- planowanie oraz zakup materiağ·w 
biurowych oraz eksploatacyjnych 
oraz prowadzenie ewidencji ich 
wydania, 

- zakup, ewidencja oraz 
rozdysponowanie napoj·w 
profilaktycznych, 

- dostosowanie, przygotowanie  
pomieszczeŒ biurowych na potrzeby 
organ·w przychodzŃcych na kontrole 
do WUP. 

- monitorowano wyposaŨenie 
stanowisk pracy, bieŨŃce 
usuwanie usterek, 

- ustalano potrzeby odnoŜnie 
wyposaŨenia na podstawie 
stwierdzonych brak·w, 

- zakupiono sprzňt komputerowy, 
wyposaŨenie biurowe i meble, 

- planowano zakup materiağ·w 
biurowych ï 3 zapotrzebowania 
oraz materiağ·w 
eksploatacyjnych (4 
zapotrzebowania), prowadzono 
ewidencjň ich wydania (195 
wydaŒ z magazynu), 

- zakupiono, ewidencjonowano 
oraz rozdysponowano napoje 
profilaktyczne - na bieŨŃco (38 
wniosk·w o wydanie napoj·w dla 
pracownik·w), 

- przygotowano pomieszczenia 
biurowe na potrzeby organ·w 

iloŜĺ postňpowaŒ na zakup 
sprzňtu, materiağ·w, mebli, 
itp.: wg potrzeb  

- cağy rok na 
bieŨŃco 

na bieŨŃco 
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prowadzŃcych kontrole w WUP -
4 kontrole. 

19. 

Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z przepisami 
prawa 

Zapewnienie 
prawidğowej ewidencji 
skğadnik·w 
majŃtkowych WUP 

- wystawianie dokument·w 
potwierdzajŃcych przyjňcie Ŝrodka 
trwağego, 

- prowadzenie i nadz·r nad 
dokumentacjŃ dotyczŃcŃ Ŝrodk·w 
trwağych oraz pozostağych Ŝrodk·w 
trwağych, 

- bieŨŃca aktualizacja zapis·w w 
ewidencji  
w zwiŃzku ze zmianŃ miejsca 
uŨytkowania lub uŨytkownika, 

- wypoŨyczanie sprzňtu 
informatycznego na potrzeby 
szkoleŒ, narad organizowanych na 
sali narad WUP oraz poza 
urzňdem(laptopy, rzutnik, dyktafon, 
aparat fotograficzny), 

- zabezpieczono dokumenty 
gwarancyjne dla zakupionych 
skğadnik·w majŃtkowych, 

- sporzŃdzenie sprawozdania nt. 
wyposaŨenia technicznego w WUP, 

- sporzŃdzenie sprawozdaŒ nt. mienia 
nieruchomego dla Urzňdu 
Marszağkowskiego. 

- wystawiono OT - 123 szt., 
dokonano 199 wpis·w 
rejestrujŃcych nowe skğadniki 
majŃtkowe w ksiŃŨkach 
ewidencyjnych oraz zağoŨonych 
kart skğadnika w programie 
STOCK, okoğo 722 wpis·w na 
karty ewidencyjne wyposaŨenia 
pracownik·w, zağoŨono 8 nowych 
kart, 

- aktualizowano zapisy w ewidencji 
w zwiŃzku ze zmianŃ miejsca 
uŨytkowania lub uŨytkownika - 
ok. 1965 zapis·w w STOCK oraz 
222 spis·w inwentarzowych, 

- wypoŨyczono sprzňt 
informatyczny na potrzeby 
szkoleŒ, narad organizowanych 
w WUP oraz poza urzňdem 
(laptopy, rzutnik, dyktafon, aparat 
fotograficzny) ï 56x, 

- zabezpieczono dokumenty 
gwarancyjne (zbiorcze - 24 
faktury (199 skğadnik·w) oraz 
indywidualne karty gwarancyjne - 
37 szt.) dla zakupionych 
skğadnik·w majŃtkowych, 

- sporzŃdzono sprawozdania nt. 
mienia nieruchomego dla Urzňdu 
Marszağkowskiego, 

- zestawienie dotyczŃce 
wyposaŨenia technicznego WUP 
stan na 31.12.2014r. 

 
 
 
 
 
 
IloŜĺ dokument·w 
potwierdzajŃcych przyjňcie 
Ŝrodka trwağego: brak 
moŨliwoŜci oszacowania 
 
 
 
 
 
 
 

 cağy rok na 
bieŨŃco 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- styczeŒ 
 
 
- do 15 stycznia 

na bieŨŃco 

20. 

Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z przepisami 
prawa 

Zapewnienie 
prawidğowego 
przygotowania 
skğadnik·w majŃtku 
do spis·w 
inwentaryzacyjnych 
oraz spis·w z natury, 
zgodnie z 

- coroczna inwentaryzacja materiağ·w 
biurowych i eksploatacyjnych, 

- coroczna inwentaryzacja sprzňtu 
przenoŜnego oraz skğadnik·w 
majŃtku uŨyczonego, 

- rozliczenie corocznej inwentaryzacji 
Ŝrodk·w trwağych przenoŜnych, wg 
stanu na 31.12.2014r.  

- rozliczono inwentaryzacjň 
materiağ·w biurowych i 
eksploatacyjnych w magazynku 
podrňcznym, 

- rozliczono inwentaryzacjň 
Ŝrodk·w trwağych wg stanu na 
31.12.2014r., wyjaŜniono r·Ũnice, 
kt·re wystŃpiğy w trakcie 

iloŜĺ arkuszy spisu z natury 

- do 31 stycznia 
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obowiŃzujŃcymi 
przepisami  

weryfikacji, sporzŃdzono 2 
dodatkowe arkusze spisowe dla 
skğadnik·w niespisanych przez 
Komisjň InwentaryzacyjnŃ, 

- potwierdzono stan majŃtku 
uŨyczonego przez MPiPS dla 
WUP na podstawie umowy 
uŨyczenia - przesğano 8 
potwierdzonych kopii arkuszy 
spisowych, 

- przygotowano skğadniki oraz 
zestawienia do rocznej 
inwentaryzacji sprzňtu 
przenoŜnego oraz uŨyczonego, 

- przeprowadzono weryfikacjň 
stan·w ewidencyjnych ze stanem 
faktycznym wartoŜci 
niematerialnych i prawnych z 
Zespoğem Informatyki i Zespoğem 
ds. Finansowo-Ksiňgowych. 

 
 
 
 
- grudzieŒ 
 
 
 
 

 
- listopad 
 
 
 
- styczeŒ 

 
 
 
 
- do 31.12.2015r. 
 
 
 
 
 
- do 31.12.2015r. 
 
 
 
- do 31.01.2015r. 

21. 

Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z przepisami 
prawa 

Zapewnienie 
prawidğowego 
przygotowania spraw 
z zakresu sprzedaŨy, 
oddania w najem,  
nieodpğatnego 
przekazania lub 
likwidacji Ŝrodk·w 
trwağych oraz 
przedmiot·w 
nietrwağych WUP 

- przygotowanie Ŝrodk·w trwağych i 
dokumentacji w celu ich sprzedaŨy, 
likwidacji, utylizacji lub nieodpğatnego 
przekazania (m.in. z Oddziağu 
Zamiejscowego WUP w Gorzowie 
Wlkp.), 

- przygotowanie oraz przeprowadzenie 
procedury przeprowadzenia likwidacji 
zbňdnych skğadnik·w majŃtkowych. 

- zadysponowano zbňdne skğadniki 
majŃtkowe bňdŃce na 
wyposaŨeniu WUP ï 5 wniosk·w 
do dyrektora - ğŃcznie 170 pozycji, 
LT- 32 szt., 

- przeprowadzono procedury 
likwidacji i utylizacji 58 
uszkodzonych skğadnik·w 
majŃtkowych, 

- ogğoszenie i nieodpğatne 
przekazanie 85 zbňdnych 
skğadnik·w majŃtkowych 
bňdŃcych wğasnoŜciŃ WUP  
(2 protokoğy przekazania), 

- systematycznie przekazywano do 
utylizacji zuŨyte kasety po 
tonerach, 

- nieodpğatne przekazanie 
zbňdnych kaset 
zawodoznawczych VHS -139 szt. 

- uŨyczenie sali narad na potrzeby 
szkoleŒ organizowanych dla PUP 
(2 umowy uŨyczenia). 

iloŜĺ dokument·w 
potwierdzajŃcych likwidacjň, 
sprzedaŨ, przekazanie, 
oddanie w najem Ŝrodk·w 
trwağych: brak moŨliwoŜci 
oszacowania 

- cağy rok na 
bieŨŃco 

 
 
- cağy rok na 
bieŨŃco 

 
 
 
- luty, sierpieŒ 
 
 
 
 
- cağy rok na 
bieŨŃco 
 
- luty 
 
 
- luty, maj 

na bieŨŃco 
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2. Opis przepis·w i dokument·w planistycznych o znaczeniu strategicznym majŃcych wpğyw na zakres zrealizowanych zadaŒ: 

¶ Ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zam·wieŒ publicznych (j.t. Dz.U. z 2015r., poz. 2164) oraz towarzyszŃce ustawie akty wykonawcze, 

¶ RozporzŃdzenie Prezesa Rady Ministr·w z dnia 23 grudnia 2013r. w sprawie Ŝredniego kursu zğotego w stosunku do euro stanowiŃcego podstawň przeliczania wartoŜci zam·wieŒ publicznych (Dz.U. 
z 2013 r. poz. 1692), 

¶ Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964r. - Kodeks cywilny (j.t. Dz.U. z 2014r., poz. 121 z p·Ŧn. zm.), 

¶ Ustawa z dnia 4 lutego 1994r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (t.j. Dz.U. z 2006r., Nr 90, poz. 631 z p·Ŧn. zm.), 

¶ Ustawa z dnia 7 lipca 1994r. - Prawo budowlane (j.t. Dz.U. z 2013r., poz. 1409 z p·Ŧn. zm.), 

¶ RozporzŃdzenie Ministra Infrastruktury z dnia 12 kwietnia 2002r. w sprawie warunk·w technicznych, jakim powinny odpowiadaĺ budynki i ich usytuowanie (j.t. Dz.U. z 2015r., poz.1422) 

¶ Wytyczne Ministra Pracy i Polityki Spoğecznej ï Dysponenta Funduszu Gwarantowanych świadczeŒ Pracowniczych z dnia 1 lipca 2014 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania skğadnikami 
rzeczowymi majŃtku ruchomego stanowiŃcymi wğasnoŜĺ Funduszu Gwarantowanych świadczeŒ Pracowniczych, uŨytkowanymi w Wojew·dzkich Urzňdach Pracy, 

¶ Umowa nieodpğatnego uŨytkowania nr BT16/2011 z 29 grudnia 2011r oraz Aneks nr 1 z 24 lipca 2013 r oraz Aneks nr 2 z 9 paŦdziernika 2014 r. 

¶ Ustawa z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (j.t. Dz.U. z 2015r., poz. 1446 z p·Ŧn. zm.), 

¶ RozporzŃdzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paŦdziernika 2015r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiağ·w archiwalnych do 
archiw·w paŒstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. z 2015r., poz. 1743), 

¶ Ustawa z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji dziağalnoŜci podmiot·w realizujŃcych zadania publiczne (j.t. Dz.U. z 2014r., poz.1114), 

¶ Ustawa z dnia 29 wrzeŜnia 1994r. o rachunkowoŜci (j.t. Dz.U. z 2013r., poz. 330 z p·Ŧn. zm.), 

¶ Ustawa z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od os·b prawnych (j.t. Dz.U. z 2014r., poz. 851 z p·Ŧn. zm.), 

¶ RozporzŃdzenie Rady Ministr·w z dnia 10 grudnia 2010r. w sprawie Klasyfikacji środk·w Trwağych (Dz.U. z 2010r., nr 242, poz. 1622), 

¶ Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2013r., poz. 885 z p·Ŧn. zm.), 

¶ Ustawa z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnoŜci za naruszenie dyscypliny finans·w publicznych (j.t. Dz.U. z 2013r., poz. 168), 

¶ Ustawa z dnia 8 sierpnia 1996r. o zasadach wykonywania uprawnieŒ przysğugujŃcych Skarbowi PaŒstwa (j.t. Dz.U. z 2012r., poz. 1224 z p·Ŧn. zm.), 

¶ Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy. (j.t. Dz.U. z 2014r., poz. 1502 z p·Ŧn. zm.), 

¶ RozporzŃdzenie Ministra Finans·w z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budŨetowych i samorzŃdowych zakğad·w budŨetowych, (j.t. Dz.U.  
z 2015r., poz.1542), 

¶ RozporzŃdzenie Ministra Finans·w z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczeg·lnych zasad rachunkowoŜci oraz plan·w kont dla budŨetu paŒstwa, budŨet·w jednostek samorzŃdu terytorialnego, 
jednostek budŨetowych, samorzŃdowych zakğad·w budŨetowych, paŒstwowych funduszy celowych oraz paŒstwowych jednostek budŨetowych majŃcych siedzibň poza granicami Rzeczpospolitej 
Polskiej (j.t. Dz.U. z 2013r., poz. 289 z p·Ŧn. zm.), 

¶ Uchwağa nr XXXIV/363/13 Sejmiku Wojew·dztwa Lubuskiego z dnia 18 lutego 2013r. w sprawie zasad gospodarowania mieniem ruchomym Wojew·dztwa Lubuskiego, 

¶ Ustawa z dnia 27 kwietnia 2001r. Prawo ochrony Ŝrodowiska (j.t. Dz.U. z 2013r., poz. 1232 z p·Ŧn. zm.). 

 
3. Analiza zasob·w kadrowych kom·rki organizacyjnej (stan po zakoŒczeniu realizacji planu pracy): zatrudnienie w kom·rce organizacyjnej na chwilň obecnŃ jest optymalne. 
 
4. Szacunkowe odniesienie siň do parametr·w finansowych planowanych dziağaŒ w tych obszarach, kt·re wymagajŃ nakğad·w wykraczajŃcych poza standardowŃ obsğugň logistyczno- 
kadrowŃ: 

Lp. Koszty Plan na 2015 r. w zğ Wykonanie 2015 r. w zğ Uwagi 

1.  koszty szkoleŒ pracownik·w kom·rki organizacyjnej 7 000 1 326,20  

2.  koszty zakupu czasopism na potrzeby WUP 12 500 9 875,84 
roczna prenumerata pğatna 
jest w II p·ğroczu 

3.  koszty paliwa do wyjazd·w sğuŨbowych Dyrekcji i pracownik·w wszystkich wydziağ·w 40 000 31 214,94  

4.  koszty materiağ·w eksploatacyjnych do samochod·w sğuŨbowych, mycia oraz napraw 15 000 11 255,59  

5.  koszty wysyğanej korespondencji na potrzeby WUP 100 000 77 169,87  

http://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtgiydqnrsgqyde
http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU19980210094
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6.  koszty bilet·w MZK do wyjazd·w sğuŨbowych 3 500 3 390,00  

7.  koszty wynajmu pomieszczeŒ biurowych (OZ Gorz·w Wlkp.) 140 000 129 607,99 
Dodatkowo koszty OWES: 
16 228,73 zğ (OWES GW) 
24 165,48 zğ (OWES ZG) 

8.  koszty zwiŃzane ze sprzŃtaniem pomieszczeŒ (OZ Gorz·w Wlkp.) 14 000 12 703,61 
Dodatkowo koszty OWES: 

1 746 zğ (OWES GW) 
848,70 zğ (OWES ZG) 

9.  koszty wynajmu garaŨy dla samochod·w sğuŨbowych 7 500 2 139,06   

10.  koszty medi·w na potrzeby budynku WUP (gaz, energia, woda, wyw·z nieczystoŜci) 107 000 71 529,58  

11.  koszty zwiŃzane z telefonami stacjonarnymi 46 000 36 166,04  

12.  koszty zwiŃzane z telefonami kom·rkowymi 11 000 10 063,09  

13.  
koszty napraw, konserwacji i przeglŃd·w technicznych budynku i instalacji, ekspertyz i opinii 
technicznych 

11 800 12 446,88  

14.  koszty monitoringu budynku 1 600 1 047,25  

15.  koszty ubezpieczenia mienia, budynku, samochod·w 20 000 11 720,49  

16.  koszty zwiŃzane z podatkiem od nieruchomoŜci 14 000 11 435,00  

17.  koszty zwiŃzane z trwağym zarzŃdem 22 980,80 22980,80  

18.  koszty zakupu materiağ·w budowlanych i konserwatorskich 20 000  8 208,68  

19.  koszty zwiŃzane z usğugami remontowymi  40 000  142 696,53  
remont ğazienki oraz 
wymiana kotğ·w 

20.  koszty zakupu materiağ·w biurowych i papieru 30 000 32 271,12 
Dodatkowo koszty OWES: 
4454,92 zğ (OWES GW) 
3098,75 zğ (OWES ZG)  

21.  koszty zakupu Ŝrodk·w czystoŜci 30 000 21 468,16  

22.  koszt zakupu artykuğ·w spoŨywczych na potrzeby NZ 5 000 4 802,61  

23.  koszty zakupu wyposaŨenia, sprzňtu komputerowego, mebli 5 000 1 264,95  

24.  koszty zakupu materiağ·w eksploatacyjnych 145 000 24 036,48  

25.  koszty zakupu druk·w akcydensowych i pieczŃtek 1 000 1 572,46  

26.  koszty zakupu materiağ·w reklamowych i informacyjnych na potrzeby WUP 10 000 154 209,84 

w tym: biuletyn - 4062,5 
materiağy reklamowe i inne 

nt. KFS - 81 742,11 
publikacje RP - 5 405,40 
OWES ZG -18 413,10 
OWES GW - 6 548,52 
POWER - 14 146,5 

Kalendarze - 25 205,62 

27.  pozostağe wydatki 15 000 14 555,09 
montaŨ monitoringu, 
dokumentacja gaz. 

 
5.  Dodatkowe informacje zwiŃzane z realizacjŃ planu: brak. 
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1. Zestawienie tabelaryczne 

WydziaĠ Organizacyjno ð Prawny 
Zesp·Ġ Informatyki 

Lp. 
Strategiczny kierunek i cel 

dziaĠania WUP 

Cel wynikajńcy z zadania 
okreŝlonego w regulaminie 

organizacyjnym WUP 

Podjŉte dziaĠania sĠuũńce realizacji 
cel·w 

Mierniki ð faktyczna 
wartoŝĻ na koniec roku 

Mierniki ð planowana 
wartoŝĻ na koniec 

roku 

Faktyczny 
termin 

realizacji 

Terminy 
realizacji 
zakĠadane 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. 

Zapewnienie bezpieczeŒstwa 
systemu i zasob·w 
informatycznych 

Administrowanie i nadz·r nad 
systemem komputerowym -  
Utrzymanie poğŃczenia VPN 
pomiňdzy: 
- Oddziağem zamiejscowym  
w Gorzowie Wlkp.  

- konfiguracja i monitorowanie stanu 
urzŃdzeŒ sieciowych WUP,  

- sprawdzanie bezpieczeŒstwa sieci 
LAN (przeglŃdanie ruchu sieciowego),  

- przeprowadzanie aktualizacji 
oprogramowania systemowego 
urzŃdzeŒ brzegowych. 

Nie odnotowano istotnych 
zakğ·ceŒ w funkcjonowaniu 
systemu w planowanym 
okresie. Zapewniono  
sprawne funkcjonowanie 
poğŃczenia VPN. 

Sprawne 
funkcjonowanie 
poğŃczenia VPN. 

cağy rok  cağy rok  

2. 

Administrowanie i nadz·r nad 
systemem komputerowym -  
Sprawne wykorzystanie 
formularzy elektronicznych do 
sprawozdawczoŜci - GUS 

- konfiguracja kont pracownik·w 
uprawnionych do przekazywania 
sprawozdaŒ do GUS,  

- konfiguracja sprzňtu,  
- szkolenie pracownik·w z obsğugi 

formularzy elektronicznych. 

Nie odnotowano zakğ·ceŒ 
w funkcjonowaniu systemu 
w planowanym okresie. 
Zapewniono sprawne 
przekazywanie danych do 
GUS. 

Sprawne 
przekazywanie danych 
do GUS. 

cağy rok cağy rok 

3. 

Administrowanie i nadz·r nad 
systemem komputerowym -  
Utrzymanie systemu PEFS 
POKL 

- aktualizacja aplikacji,  
- konfiguracja serwera aplikacji, 
- szkolenia pracownik·w w ramach 
obsğugi systemu, 

- wykonywanie eksportu i danych 
zwiŃzanych z ewaluacjŃ.  

Nie odnotowano zakğ·ceŒ 
w funkcjonowaniu systemu 
w planowanym okresie. 
Zapewniono sprawne 
wykorzystanie aplikacji 
PEFS POKL.   

Sprawne 
wykorzystanie aplikacji 
PEFS POKL. 

cağy rok cağy rok 

4. 

Administrowanie i nadz·r nad 
systemem komputerowym -  
Utrzymanie archiwalnego 
systemu PEFS SPORZL, 
ZPORR 

- utrzymanie serwer·w aplikacji, 
konserwacja, archiwizacja danych.  

Nie odnotowano zakğ·ceŒ 
w funkcjonowaniu systemu 
w planowanym okresie.   
Zapewniono sprawny 
dostňp do danych 
archiwalnych w ramach 
system·w PEFS SPORZL, 
PEFS ZPORR. 

Sprawny dostňp do 
danych archiwalnych w 
ramach system·w 
PEFS SPORZL, PEFS 
ZPORR. 

cağy rok cağy rok 

5. 

Administrowanie i nadz·r nad 
systemem komputerowym -  
Utrzymanie w peğnej 
sprawnoŜci podpisu 
elektronicznego 

- instalacja i konfiguracja urzŃdzeŒ 
zwiŃzanych z podpisem 
elektronicznym,  

- szkolenia pracownik·w 
wykorzystujŃcych podpis elektroniczny 
w ramach obsğugi,  

- aktualizacja oprogramowania,  

Nie odnotowano zakğ·ceŒ 
w funkcjonowaniu aplikacji 
w planowanym okresie. 
Zapewniono moŨliwoŜĺ 
bieŨŃcego wykonania 
podpisu elektronicznego. 

MoŨliwoŜĺ bieŨŃcego 
wykonania podpisu 
elektronicznego. 

cağy rok cağy rok 
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- nadz·r nad prawidğowoŜciŃ 
funkcjonowania, 

- wykonanie procedury zwiŃzanej z 
przedğuŨeniem podpisu 
elektronicznego.  

6. 

 

Administrowanie i nadz·r nad 
systemem komputerowym -  
Peğny nadz·r nad 
oprogramowaniem: 

¶ STOCK - ewidencja 
Ŝrodk·w trwağych,  

¶ KONTROLN - kontrola 
statystyki z wojew·dztwa 
lubuskiego, 

¶ SJO Bestia, 

¶ Kadrowo ï Pğacowym,  

¶ Pğatnik,  

¶ Aplikacja ds. BHP i ppoŨ., 

¶ budŨet , 

¶ e-dok ï Elektroniczny obieg 
dokument·w.  

- aktualizacja oprogramowania,  
- szkolenia pracownik·w z zakresu 

aplikacji,  
- usuwanie problem·w technicznych, 
zgğaszanie problem·w do pomocy 
technicznej lub kontakt z producentem 
oprogramowania,  

- zarzŃdzanie prawami dostňpu do 
danych celem zapewnienia 
bezpieczeŒstwa przed 
nieautoryzowanym dostňpem z 
zewnŃtrz (definicja kont dostňpu),  

- archiwizacja danych,  
- konserwacja systemu,  
- zabezpieczenie sieci LAN,  
- generowanie certyfikat·w.  

Nie odnotowano zakğ·ceŒ 
w funkcjonowaniu aplikacji 
w planowanym okresie. 
Zapewniono sprawne 
wykonywanie zadaŒ przy 
zastosowaniu 
oprogramowania 
merytorycznego 
wymienionego w tym 
punkcie.  

Sprawne:  

¶ prowadzenie 
ewidencji mienia,  

¶ przeprowadzanie 
kontroli danych 
statystycznych 
przekazywanych z 
PUP do GUS, 

¶  funkcjonowanie 
elektronicznego 
obiegu dokument·w,  

¶  przekazywanie 
sprawozdaŒ 
ksiňgowych,  

¶ prowadzenie 
ewidencji 
pracownik·w WUP  
w zakresie kadrowo 
ïpğacowym,  

¶ przekazywanie 
przesyğ·w danych  
do ZUS, 

¶ realizowanie zadaŒ 
zwiŃzanych z BHP i 
ppoŨ., 

¶ prowadzenie 
wydatk·w urzňdu. 

cağy rok cağy rok 

7. 

Administrowanie i nadz·r nad 
systemem komputerowym -  
Utrzymanie serwisu Biuletyn 
Informacji Publicznej 

- administrowanie serwisem w zakresie 
uprawnieŒ dostňpu,  

- zamieszczanie otrzymanych danych 
od kom·rek merytorycznych,  

- kontakt z pomocŃ technicznŃ.  

Nie odnotowano zakğ·ceŒ 
w funkcjonowaniu systemu 
w planowanym okresie. 
Zabezpieczono sprawne 
zamieszczanie informacji w 
BIP.    

Sprawne 
zamieszczanie 
informacji w BIP. 

cağy rok cağy rok 

8. 

Koordynowanie wdroŨeŒ i 
modyfikacji system·w 
komputerowych - Utrzymanie 
WUP-Viator 

- szkolenie pracownik·w z wybranych 
moduğ·w systemu,  

- konfiguracja sprzňtu do wymog·w 
systemu, 

Odnotowano problemy 
techniczne przy pracy w 
aplikacji - zostağy one 
zgğoszone do wsparcia 

Elektroniczna obsğuga 
klient·w w ramach 
dziağalnoŜci WUP, np. 
zabezpieczenia 

cağy rok cağy rok 
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- udziağ w spotkaniach rady 
uŨytkownik·w,  

- zgğaszanie i rozwiŃzywanie problem·w 
technicznych za poŜrednictwem help-
desk. 

help-desk.  spoğeczne, Eures, 
szkolenia i poradnictwo 
CIiPKZ. 

9. 

Administrowanie i nadz·r nad 
systemem komputerowym -  
Utrzymanie dostňpu do 
Systemu Prawnego 

- wyb·r dostawcy serwisu prawnego, 
- szkolenie pracownik·w z zakresu 
obsğugi aplikacji, 

- zarzŃdzanie uŨytkownikami 
zdefiniowanymi w systemie, 

- zapewnienie ğŃcz internetowych.   

Nie odnotowano zakğ·ceŒ 
w funkcjonowaniu systemu 
w planowanym okresie. 
Zapewniono sprawne 
wykorzystywanie systemu.  

Zapewnienie 
moŨliwoŜci 
technicznych celem 
dostňpu do serwisu 
prawnego. 

cağy rok cağy rok 

10. 

Administrowanie i nadz·r nad 
systemem komputerowym -  
Utrzymanie dostňpu do 
systemu bankowoŜci 
elektronicznej MiniBank oraz 
BGK  

- aktualizacja aplikacji oraz serwera,  
- szkolenia pracownik·w,  
- korespondencja z HotLine. 

Nie odnotowano zakğ·ceŒ 
w funkcjonowaniu 
system·w. Zapewniono 
sprawne wykonywanie 
przelew·w bankowych. 
Przeprowadzono sprawnŃ 
zmianň systemu MiniBank 
na IBiznes24.   

Sprawne wykonywanie 
przelew·w bankowych. 

cağy rok cağy rok 

11. 

Administrowanie i nadz·r nad 
systemem komputerowym -  
Utrzymanie dostňpu do  
systemu obsğugi i 
monitorowania Funduszy 
Europejskich 

- konfiguracja sprzňtu, 
- zapewnienie ğŃcz internetowych.  

Nie odnotowano zakğ·ceŒ 
w dostňpie do aplikacji 
SIMIK 07-13. 

Sprawny dostňp do 
aplikacji SIMIK 07-13. 

cağy rok cağy rok 

12. 

 

Administrowanie i nadz·r nad 
systemem komputerowym -  
Zabezpieczenie oraz 
monitorowanie systemu 
wyŜwietlajŃcego treŜci 
multimedialne  

- konfiguracja, zarzŃdzanie, 
monitorowanie oraz zabezpieczenie 
prawidğowego funkcjonowania 
oprogramowania, sprzňtu zwiŃzanego 
z obsğugŃ systemu multimedialnego 
wyŜwietlajŃcego informacje w 
siedzibie WUP Zielona G·ra, PUP 
Zielona G·ra, PUP Gorz·w Wlkp.,   

- zamieszczanie wybranych informacji w 
systemie,  

- szkolenie pracownik·w,  
- kontakt z pomocŃ technicznŃ celem 
rozwiŃzywania problem·w. 

Zapewniono sprawne 
funkcjonowanie systemu.  

Sprawne 
funkcjonowanie 
systemu. 

cağy rok cağy rok 

13. 

Administrowanie i nadz·r nad 
systemem komputerowym -  
Zapewnienie prawidğowego 
funkcjonowania serwis·w 
internetowych oraz kont 

- administrowanie, konfiguracja usğug 
serwer·w hostingowych zwiŃzanych z 
obsğugŃ stron www oraz kont 
pocztowych  
www.lubuskiprzedsiebiorca.zgora.pl, 

Zapewniono sprawne 
funkcjonowanie serwis·w 
www oraz kont pocztowych 
pracownik·w WUP. 
Zamkniňto serwis 

Sprawne 
funkcjonowanie 
serwis·w www oraz 
kont pocztowych 
pracownik·w WUP 

cağy rok cağy rok 

http://www.lubuskiprzedsiebiorca.zgora.pl/
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pocztowych na serwerach 
hostingowych, 
administrowanie  stronami  
internetowymi  

www.doradcazadodowy.zgora.pl 
www.spolecznelubuskie.pl, 
www.wup.zgora.pl, 
http://wupzielonagora.praca.gov.pl/ 

- zamieszczanie danych w serwisach 
internetowych,  

- kontakt z pomocŃ technicznŃ, 
- szkolenie pracownik·w.    

internetowy 
www.lubuskiprzedsiebiorca
.zgora.pl.  

 

14. 

Administrowanie i nadz·r nad 
systemem komputerowym -  
Utrzymanie sprzňtu oraz 
oprogramowania w peğnej 
sprawnoŜci 

- dokonywanie konserwacji i 
przeglŃd·w sprzňtu komputerowego, 

- wykonywanie drobnych napraw, 
- kontrola antywirusowa, 
- modernizacja sprzňtu komputerowego. 

Zapewniono sprawne 
funkcjonowanie sprzňtu 
komputerowego.  

Likwidacja problem·w 
technicznych 
wystňpujŃcych w 
trakcie pracy. 

cağy rok cağy rok 

15. 

Koordynowanie wdroŨeŒ i 
modyfikacji system·w 
komputerowych - Wymiana 
starego zuŨytego sprzňtu 
komputerowego oraz 
oprogramowania  

- sporzŃdzanie Planu Wydatk·w 
Informatycznych,  

- analiza potrzeb WUP w zakresie 
sprzňtu oraz wykorzystywanego 
oprogramowania,  

- przygotowanie specyfikacji zakupu 
sprzňtu komputerowego w wyniku 
postňpowaŒ przetargowych 
organizowanych przez WUP,  

- ocena ofert w ramach prowadzonych 
postňpowaŒ.  

Zapewniono wymianň 
czňŜci przestarzağego 
sprzňtu. 

Zapewnienie 
prawidğowej pracy 
urzňdu, sprawne 
przeprowadzenie 
procedur zam·wieŒ 
publicznych. 

cağy rok cağy rok 

16. 

Administrowanie i nadz·r nad 
systemem komputerowym -  
Konfiguracja oraz kontrola 
serwer·w: Windows Serwer 
2003, Windows Serwer 2008, 
Windows Serwer 2012, 
VMware 

- sprawdzanie zabezpieczeŒ przed 
nieautoryzowanym dostňpem z 
zewnŃtrz do serwer·w,  

- konserwacja system·w, 
- konfiguracja kont uŨytkownik·w 
system·w, 

- konfiguracja urzŃdzeŒ typu Fire Wall,  
- utrzymania Ŝrodowiska domeny oraz 
wirtualizacji zasob·w. 

Zapewniono nieprzerwanŃ 
pracň serwer·w oraz 
aplikacji.  

Nieprzerwana praca 
serwer·w oraz aplikacji 
merytorycznych 
wykorzystywanych 
przez pracownik·w 
WUP. 

cağy rok cağy rok 

17. 
Administrowanie i nadz·r nad 
systemem komputerowym -  
Kontrola antywirusowa  

- instalacja i konfiguracja 
oprogramowania antywirusowego na 
komputerach stacjonarnych oraz 
serwerach bňdŃcych na wyposaŨeniu 
WUP,  

- konfiguracja urzŃdzeŒ brzegowych 
typu router, 

- zarzŃdzanie konsolŃ oprogramowania 
antywirusowego.  

Zapewniono 
bezpieczeŒstwo w zakresie 
kontroli antywirusowej.   

Zapewnienie 
bezpieczeŒstwa 
sprzňtu oraz danych. 

cağy rok cağy rok 

18. Administrowanie i nadz·r nad - wymiana uszkodzonych baterii w Zapewniono prawidğowe Zabezpieczenie cağy rok cağy rok 

http://www.doradcazadodowy.zgora.pl/
http://www.wup.zgora.pl/
http://www.lubuskiprzedsiebiorca.zgora.pl/
http://www.lubuskiprzedsiebiorca.zgora.pl/
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2. Opis przepis·w i dokument·w planistycznych o znaczeniu strategicznym majŃcych wpğyw na zakres zrealizowanych zadaŒ: brak. 

 
3. Analiza zasob·w kadrowych kom·rki organizacyjnej (stan po zakoŒczeniu realizacji planu pracy): celem zapewnienia prawidğowej pracy urzňdu niezbňdne jest posiadanie wykwalifikowanej kadry 
pracownik·w. W obecnej sytuacji optymalnym rozwiŃzaniem dajŃcym bezpieczeŒstwo funkcjonowania pracy urzňdu jest min. trzyosobowy zesp·ğ informatyk·w, kt·ry w sprawny i efektywny spos·b zarzŃdza 
infrastrukturŃ teleinformatycznŃ. Posiadany stan zatrudnienia na poziomie 139 pracownik·w w dw·ch lokalizacjach oraz wyposaŨenia urzňdu w sprzňt komputerowy ok. 210 komputer·w (komputery 
stacjonarne, serwery, laptopy, urzŃdzenia mobilne) i wiele innych urzŃdzeŒ komputerowych jak urzŃdzenia zabezpieczajŃce typu fire wall, web filter, switch, drukarki, skanery, ups, kserokopiarki wymagajŃ 
zapewnienia sprawnej obsğugi informatycznej. NaleŨy jednoczeŜnie nadmieniĺ, iŨ UrzŃd posiada piňĺ serwis·w internetowych wymagajŃcych obsğugi oraz wsparcia (Biuletyn Informacji Publicznej, oficjalna 
strona urzňdu w ramach wortalu PSZ http://wupzielonagora.praca.gov.pl/, partnerstwa lokalnego ï www.doradcazawodowy.zgora.pl, OWES w Zielonej G·rze oraz Gorzowie Wielkopolskim ï 
www.oweszg.spolecznelubuskie.pl, www.owesgw.spolecznelubuskie.pl) oraz kilkanaŜcie dziedzinowych system·w informatycznych, kt·re r·wnieŨ wymagajŃ nadzoru i wsparcia technicznego. 
PodsumowujŃc stwierdzam, iŨ obecny stan osobowy jest w peğni wystarczajŃcy. 
 
4. Szacunkowe odniesienie siň do parametr·w finansowych planowanych dziağaŒ w tych obszarach, kt·re wymagajŃ nakğad·w wykraczajŃcych poza standardowŃ obsğugň logistyczno-kadrowŃ: 
W trakcie roku dokonano przesuniňĺ finansowych pomiňdzy paragrafami. Zabezpieczona kwota finansowa w 2014r. na zadania IT byğa w peğni wystarczajŃca.  
 
5.  Dodatkowe informacje zwiŃzane z realizacjŃ planu: brak.  
 

 

 

systemem komputerowym -  
Zabezpieczenie wybranych 
komputer·w PC w urzŃdzenia 
podtrzymujŃce zasilanie  

urzŃdzeniach typu UPS,   
- zakup nowych urzŃdzeŒ.  

funkcjonowanie urzŃdzeŒ 
UPS.  

sprzňtu 
komputerowego przed 
uszkodzeniem. 

19. 

Administrowanie i nadz·r nad 
systemem komputerowym -  
Zapewnienie Elektronicznej 
Skrzynki Podawczej  

- konfiguracja usğugi Elektronicznej 
Skrzynki Podawczej w oparciu o 
platformň ePUAP, 

- szkolenie pracownik·w WUP.    

Zapewnienie dostňpu do 
systemu ESP.  

Sprawny kontakt 
Klient·w WUP droga 
elektronicznŃ. 

cağy rok cağy rok 

20. 

Administrowanie i nadz·r nad 
systemem komputerowym -  
Zabezpieczenie sieci LAN 
przed nieautoryzowanym 
dostňpem z zewnŃtrz os·b 
nieupowaŨnionych  

- konfiguracja urzŃdzeŒ brzegowych 
sieci WUP, 

- konfiguracja Web Filter.  

Zapewniono 
bezpieczeŒstwo danych 
przesyğanych w sieci LAN.  

Zapewnienie 
bezpieczeŒstwa 
danych przesyğanych w 
sieci LAN.   

cağy rok cağy rok 

21. 
ZarzŃdzanie uŨytkownikami w 
ramach systemu Broker 

- konfiguracja kont dostňpowych w 
ramach usğug PSZ.  

Zapewniono dostňp do 
aplikacji obsğugiwanych 
poprzez konta systemu 
Broker 

Sprawny dostňp do 
aplikacji za pomocŃ 
uprawnieŒ z systemu 
Broker 

cağy rok cağy rok 

22. 
Zmiana lokalizacji  OWES 
Zielona G·ra oraz OWES 
Gorz·w Wlkp.  

- nadz·r nad wykonaniem sieci LAN, 
- przeniesienie i konfiguracja urzŃdzeŒ, 
- przeniesienie ğŃcz internetowych w 

ramach PSZ.  

Sprawne funkcjonowanie 
urzňdu  

Sprawne 
funkcjonowanie urzňdu  

I kwartağ  I kwartağ 

http://wupzielonagora.praca.gov.pl/
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1.  Zestawienie tabelaryczne 

WydziaĠ Kontroli i Windykacji 

Lp. 
Strategiczny 
kierunek i cel 
dziaĠania WUP 

Cel wynikajńcy z zadania 
okreŝlonego w 

regulaminie 
organizacyjnym WUP 

Podjŉte dziaĠania sĠuũńce realizacji cel·w 
Mierniki ð faktyczna 
wartoŝĻ na koniec roku 

Mierniki ð 
planowana wartoŝĻ 

na koniec roku 

Faktyczny termin 
realizacji 

Terminy 
realizacji 
zakĠadane 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. 

Wykorzystanie 
Ŝrodk·w 
Europejskiego 
Funduszu 
Spoğecznego na 
aktywizacjň 
regionalnego rynku 
pracy 

Sprawowanie kontroli nad 
realizacjŃ projekt·w, w tym 
sporzŃdzanie analizy ryzyka 
niepowodzenia realizacji 
projekt·w w ramach PO KL, 
PO WER i RPO i 
wykorzystanie ich wynik·w. 
 

W ramach PO KL/ PO WER  / RPO: 
- skompletowanie danych na temat realizowanych 
projekt·w, 

- zweryfikowanie dokument·w dotyczŃcych 
realizowanego projektu pod kŃtem 
dokonywanych zmian, 

- wsp·ğpraca z kom·rkami WUP oraz 
wykorzystanie doŜwiadczeŒ i wiedzy na temat 
projektu i beneficjenta w odniesieniu do realizacji 
projektu, 

- wprowadzono odpowiednie dane dotyczŃce 
realizowanego projektu do arkusza dotyczŃcego 
sporzŃdzanej analizy ryzyka, 

- przyznano stosowne punkty oraz wyliczono 
ryzyko realizacji projekt·w. 

PO KL: 
sporzŃdzono 4 analizy 
ryzyka. 
 
PO WER: 
SporzŃdzono 12 analiz 
ryzyka. 
 
RPO: 
nie dotyczy. 
 

Minimum 10 analiz 
ryzyka 

III.2015 r. 
 
 
 
 
VII ï XII.2015 r. 

Zgodnie z 
obowiŃzujŃcymi 
procedurami 
 

2. 

Wykorzystanie 
Ŝrodk·w 
Europejskiego 
Funduszu 
Spoğecznego  
na aktywizacjň 
regionalnego rynku 
pracy 

Sprawowanie kontroli nad 
realizacjŃ projekt·w, w tym 
przygotowywanie plan·w 
kontroli (rocznych, 
kwartalnych i miesiňcznych) 
 

W ramach PO KL/PO WER / RPO: 
- sporzŃdzenie zestawienia projekt·w 

realizowanych w okresie, na kt·ry sporzŃdzono 
plan kontroli, 

- sporzŃdzono analizy ryzyka projekt·w 
realizowanych w danym okresie, 

- na podstawie sporzŃdzonej analizy ryzyka, 
okresu realizacji projektu oraz kwoty wydatk·w 
zatwierdzonych wyğoniono projekty, kt·re majŃ 
podlegaĺ kontroli w danym kwartale oraz w 
danym m-cu, 

- okreŜlono dokğadne terminy przeprowadzenia 
planowanych kontroli wraz ze skğadem zespoğ·w 
kontrolujŃcych. 

 

PO KL: 
- sporzŃdzono 1 Roczny 
Plan Kontroli, 
- sporzŃdzono 4 plany 
kwartalne, 
- sporzŃdzono 10 plan·w 
miesiňcznych oraz 
wprowadzano ich bieŨŃcŃ 
aktualizacjň. 
 
PO WER: 
- sporzŃdzono 1 Roczny 
Plan Kontroli,  
- sporzŃdzono 2  plany 
kwartalne,  
- sporzŃdzono 4 
miesiňczne plany kontroli 
oraz wprowadzano ich 
bieŨŃcŃ aktualizacjň. 

- 12 plan·w 
miesiňcznych,  
- 4 plany kwartalne 
- 3 Roczne Plany 
Kontroli oraz ich 
aktualizacje 
 

I-X.2015 r. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
VII-XII.2015 r. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Zgodnie z 
obowiŃzujŃcymi 
procedurami 
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RPO: 
- sporzŃdzono 1 Roczny 
Plan Kontroli, 
- sporzŃdzono 1 
kwartalny plan kontroli 
(dot. I kw. 2016 r.), 
- sporzŃdzono 3 
miesiňczne plany kontroli 
oraz wprowadzano ich 
bieŨŃcŃ aktualizacjň. 

 
VII-XII.2015 r. 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. 

Wykorzystanie 
Ŝrodk·w 
Europejskiego 
Funduszu 
Spoğecznego  
na aktywizacjň 
regionalnego rynku 
pracy  
 

Prawidğowe sprawowanie 
kontroli nad realizacjŃ 
projekt·w, w tym 
przeprowadzanie kontroli na 
miejscu (planowych i 
doraŦnych) i kontroli 
trwağoŜci operacji i 
rezultat·w w ramach 
realizowanych projekt·w 
 

W ramach PO KL/PO WER / RPO: 
- sporzŃdzono dokumenty dotyczŃce wszczňcia 

kontroli (powiadomienia o planowanej kontroli, 
upowaŨnienia, program kontroli, podpisanie 
oŜwiadczeŒ o bezstronnoŜci przez kaŨdego 
czğonka zespoğu kontrolujŃcego), 

- przeprowadzono kontrolň w siedzibie 
beneficjenta, 

- sporzŃdzono informacjň pokontrolnŃ, 
- przeprowadzono analizň zğoŨonych wyjaŜnieŒ 
przez beneficjenta pod kŃtem stwierdzonych 
uchybieŒ/nieprawidğowoŜci, 

- sporzŃdzono zalecenia pokontrolne. 
 

PO KL: 
- sporzŃdzono 40 
powiadomieŒ o kontroli 
(dotyczy tylko kontroli 
planowych), 
- sporzŃdzono 77 
upowaŨnieŒ,  
- sporzŃdzono 57 
program·w kontroli, 
oŜwiadczeŒ o 
bezstronnoŜci (Ŝrednio 2 
osoby na kontrolň), 
- sporzŃdzono 62 
informacje pokontrolne, 
- sporzŃdzono 29 zaleceŒ 
pokontrolnych. 
 
 
PO WER: 
- sporzŃdzono 11 
powiadomieŒ o kontroli 
(dotyczy kontroli 
planowych  oraz 1 kontroli 
doraŦnej 
przeprowadzonej w 
siedzibie beneficjenta), 
- sporzŃdzono 23 
upowaŨnienia,  
- sporzŃdzono 23 
program·w kontroli, 
deklaracji bezstronnoŜci 
(Ŝrednio 2 osoby na 
kontrolň), 

zgodnie z iloŜciŃ 
kontroli planowanych 
na 2015 rok, min. 35 
 

I-XI.2015 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
IX-XII.2015 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Zgodnie z 
obowiŃzujŃcymi 
procedurami 
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- sporzŃdzono 19 
informacji pokontrolnych, 
- wydano 8 zaleceŒ 
pokontrolnych. 
 
RPO: 
- sporzŃdzono 12 
upowaŨnieŒ,  
- sporzŃdzono 12 
program·w kontroli, 
deklaracji bezstronnoŜci 
(Ŝrednio 2 osoby na 
kontrolň), 
- sporzŃdzono 12 
informacji pokontrolnych 
- wydano 3 zalecenia 
pokontrolne. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
XI-XII.2-15 

4. 

Wykorzystanie 
Ŝrodk·w 
Europejskiego 
Funduszu 
Spoğecznego  
na aktywizacjň 
regionalnego rynku 
pracy 
 

Prawidğowe sprawowanie 
kontroli nad realizacjŃ 
projekt·w, w tym 
rzetelne i terminowe  
przekazywanie wynik·w 
kontroli w ramach 
postňpowania kontrolnego 
(beneficjentom, pozostağym 
kom·rkom IP2 /IP) 
 

W ramach PO KL/PO WER / RPO: 
- sporzŃdzono pisma informujŃce o przekazaniu 
informacji pokontrolnej wraz z listŃ sprawdzajŃcŃ 
oraz zaleceŒ pokontrolnych do pozostağych 
kom·rek  IP2, 

- ustosunkowano siň do zğoŨonych przez 
beneficjenta wyjaŜnieŒ, 

- zakoŒczono czynnoŜci kontrolne. 
 

PO KL: 
- przekazano wszystkie 
sporzŃdzone informacje 
pokontrolne z 40 kontroli 
planowych i 17 kontroli 
doraŦnych, 
- wysğano 49 zaleceŒ 
pokontrolnych, 
- zakoŒczono 57 
czynnoŜci kontrolnych. 
 
PO WER: 
- przekazano 18 
sporzŃdzonych informacji 
pokontrolnych z 6 kontroli 
planowych i 12 kontroli 
doraŦnych, 
- wydano 8 zaleceŒ 
pokontrolnych, 
- zakoŒczono 18 
czynnoŜci kontrolnych. 
 
RPO: 
- przekazano 7 
sporzŃdzonych informacji 
pokontrolnych z kontroli 

Zgodnie z iloŜciŃ 
kontroli planowanych 
na 2015 rok 

I-XI.2015 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
IX-XII.2015 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Zgodnie z 
obowiŃzujŃcymi 
procedurami 
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doraŦnych, 
- wydano 3 zalecenia 
pokontrolne, 
- zakoŒczono 7 czynnoŜci 
kontrolnych. 

XI-XII.2015 

5. 

Wykorzystanie 
Ŝrodk·w 
Europejskiego 
Funduszu 
Spoğecznego  
na aktywizacjň 
regionalnego rynku 
pracy 

Prawidğowe sprawowanie 
kontroli nad realizacjŃ 
projekt·w, w tym 
rzetelne i prawidğowe 
sporzŃdzanie sprawozdaŒ z 
przeprowadzonych kontroli, 
w tym ewidencjonowanie 
danych na temat 
przeprowadzonych kontroli 
w systemie informatycznym 
KSI SIMIK 07-13 /SL 2014. 
 

W ramach PO KL/PO WER / RPO: 
- sporzŃdzanie sprawozdania  z 

przeprowadzonych kontroli, w tym 
ewidencjonowanie danych na temat 
przeprowadzonych kontroli w systemie 
informatycznym KSI SIMIK 07-13. 

 

PO KL: 
- sporzŃdzono 3 
kwartalne sprawozdania z 
przeprowadzonych 
kontroli oraz 1 roczne za 
2014 r. sprawozdanie z 
przeprowadzonych 
kontroli. 
 
PO WER: 
nie dotyczy. 
 
RPO: 
nie dotyczy. 

4 kwartalne i 1 roczne I-XII.2015 r. 
Zgodnie z 
obowiŃzujŃcymi 
terminami 

6. 

Wykorzystanie 
Ŝrodk·w 
Europejskiego 
Funduszu 
Spoğecznego  
na aktywizacjň 
regionalnego rynku 
pracy 
 

OdpowiedzialnoŜĺ za 
prawidğowe wykorzystanie i 
rozliczenie Ŝrodk·w , w tym 
rzetelne i prawidğowe 
rozliczanie koszt·w oraz 
opisywanie dokument·w 
dotyczŃcych udziağu w 
kontrolach, realizowanych 
ze Ŝrodk·w Pomocy 
Technicznej PO KL, PO 
WER, RPO. 
 

W ramach PO KL/PO WER / RPO: 
- otrzymano oryginağy faktur wraz z kartŃ pojazdu 
potwierdzajŃcŃ iloŜĺ kilometr·w oraz zakup 
paliwa dotyczŃcŃ danego wyjazdu rozliczanego 
w ramach Ŝrodk·w z Pomocy Technicznej PO 
KL,  

- analiza i wyliczenie wydatk·w kwalifikowalnych, 
nadz·r. 

 

PO KL: 
- rozliczono 13 faktur 
potwierdzajŃcych 
przeprowadzenie kontroli 
rozliczanych ze Ŝrodk·w 
Pomocy Technicznej PO 
KL. 
 
PO WER: 
- rozliczono 8 faktur 
potwierdzajŃcych 
przeprowadzenie kontroli 
rozliczanych ze Ŝrodk·w 
Pomocy Technicznej PO 
WER. 
 
RPO: 
nie dotyczy. 

Zgodnie z iloŜciŃ 
kontroli 
zaplanowanych na 
2015 rok 

I-XI.2015 r. 
 
 
 
 
 
 
 
 
X-XII.2015 r. 

Niezwğocznie 

7. 

Wykorzystanie 
Ŝrodk·w 
Europejskiego 
Funduszu 
Spoğecznego  
na aktywizacjň 

Realizowanie zadaŒ 
zwiŃzanych z 
nieprawidğowoŜciami i 
windykacjŃ w ramach PO 
KL/PO WER/RPO, w tym 
prowadzenie rejestru 

W ramach PO KL/PO WER / RPO: 
- prowadzono rejestr nieprawidğowoŜci i 
sporzŃdzono raport o nieprawidğowoŜciach w 
ramach PO KL, 

- dokonano weryfikacji zgromadzonej 
dokumentacji. 

PO KL: 
- prowadzono 1 rejestr 
nieprawidğowoŜci, 
- nie sporzŃdzono 
raport·w o 
nieprawidğowoŜciach 

- 1 rejestr 
nieprawidğowoŜci,  
- iloŜĺ sporzŃdzonych 
raport·w o 
nieprawidğowoŜciach - 
w zaleŨnoŜci od 

I-XII.2015 r. Na bieŨŃco 
i/lub zgodnie z 
obowiŃzujŃcymi 
procedurami / 
kwartalnie 
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regionalnego rynku 
pracy 

nieprawidğowoŜci i 
przekazywanie informacji o 
ujawnionych 
nieprawidğowoŜciach w 
realizacji projekt·w oraz o 
podjňtych Ŝrodkach 
naprawczych, zgodnie z 
przyjňtym systemem 
informowania o 
nieprawidğowoŜciach. 
 

 podlegajŃcych i  
niepodlegajŃcych 
raportowaniu do KE 
(zgodnie z Zasadami 
raportowania o 
nieprawidğowoŜciach ï 
brak koniecznoŜci ich 
sporzŃdzenia). 
 
PO WER: 
nie dotyczy. 
 
RPO: 
nie dotyczy. 

wykrytych 
nieprawidğowoŜci. 

8. 

Wykorzystanie 
Ŝrodk·w 
Europejskiego 
Funduszu 
Spoğecznego  
na aktywizacjň 
regionalnego rynku 
pracy 

Realizowanie zadaŒ 
zwiŃzanych z 
nieprawidğowoŜciami i 
windykacjŃ w ramach PO 
KL/PO WER/RPO, w tym 
zapewnienie wsp·ğpracy z 
zewnňtrznymi instytucjami 
kontrolnymi, w tym analiza 
informacji i zaleceŒ 
pokontrolnych oraz 
monitorowanie usuwania 
ewentualnych uchybieŒ / 
nieprawidğowoŜci 
 

W ramach PO KL/PO WER / RPO: 
- nadzorowano czynnoŜci podjňte przez 
pracownik·w, gromadzono dokumentacjň 
niezbňdnŃ do dokonania weryfikacji ustaleŒ 
organ·w kontrolnych. 

 

PO KL: 
- sporzŃdzono 1 pismo 
przekazujŃce informacje 
na temat wdroŨenia 
wynik·w pokontrolnych 
dotyczŃcych kontroli z IP, 
- sporzŃdzono 3 pisma 
przekazujŃce wyniki 
pokontrolne, 
-  udzielono 1 pisemnej 
odpowiedzi w zwiŃzku z 
przekazanym 
Sprawozdaniem z audytu 
systemu zarzŃdzania i i 
kontroli POKL za rok 
2014. 
 
PO WER: 
nie dotyczy. 
 
RPO: 
nie dotyczy. 

W zaleŨnoŜci od iloŜci 
przeprowadzonych 
kontroli zewnňtrznych, 
min. 1. 

I-XII.2015 r. 

Zgodnie z 
obowiŃzujŃcymi 
procedurami / 
zgodnie z 
terminami 
wskazanymi w 
dokumentacji 
pokontrolnej 

9. 

Wykorzystanie 
Ŝrodk·w 
Europejskiego 
Funduszu 
Spoğecznego  
na aktywizacjň 
regionalnego rynku 

Realizowanie zadaŒ 
zwiŃzanych z 
nieprawidğowoŜciami i 
windykacjŃ w ramach PO 
KL/PO WER/RPO, w tym 
udziağ w kontrolach 
krzyŨowych horyzontalnych, 

W ramach PO KL/PO WER / RPO: 
- przesğano zestawienie dokument·w finansowo-
ksiňgowych dot. kontroli krzyŨowych, 

- przekazano odpowiedzi na podejrzenie 
wystŃpienia podw·jnego finansowania w ramach 
procesu kontroli krzyŨowych. 

PO KL: 
- przesğano 2 zestawienia 
dokument·w finansowo-
ksiňgowych dot. kontroli 
krzyŨowych, 
- przekazano 2 
odpowiedzi na 

W zaleŨnoŜci od iloŜci 
przeprowadzonych 
kontroli 

I-XII.2015 r. Niezwğocznie / 
zgodnie z 
obowiŃzujŃcymi 
procedurami 
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pracy.  
 

miňdzyokresowych i 
programu. 
 

podejrzenie wystŃpienia 
podw·jnego finansowania 
w ramach procesu 
kontroli krzyŨowych. 
 
PO WER: 
nie dotyczy. 
 
RPO: 
nie dotyczy. 

10. 

Wykorzystanie 
Ŝrodk·w 
Europejskiego 
Funduszu 
Spoğecznego  
na aktywizacjň 
regionalnego rynku 
pracy.  
 

Realizowanie zadaŒ 
zwiŃzanych z 
nieprawidğowoŜciami i 
windykacjŃ w ramach PO 
KL/PO WER/RPO, w tym 
rzetelne i prawidğowe 
prowadzenie we wsp·ğpracy 
z RadcŃ Prawnym WUP 
postňpowaŒ 
administracyjnych i 
windykacyjnych z zakresu 
administracji publicznej  
zmierzajŃcych do 
odzyskania Ŝrodk·w 
przekazanych na 
finansowanie projekt·w w 
ramach PO KL /PO WER 
/RPO. 
 

W ramach PO KL/PO WER / RPO: 
- prowadzono bieŨŃcŃ weryfikacjň dokument·w 
pod kŃtem dokonywanych zwrot·w beneficjenta, 
aktualizowano dane w przedmiotowych 
postňpowaniach, na bieŨŃco przekazywano 
informacje, prowadzono postňpowania zgodnie z 
przepisami prawa, 

- zapewniono wsp·ğpracň z instytucjami 
zewnňtrznymi w zakresie egzekucji 
administracyjnych, nadzorowano czynnoŜci 
podjňte przez pracownik·w. 

 
 

PO KL: 
- sporzŃdzono 6 decyzji 
(w tym 1 decyzja 
dotyczŃca poğŃczenia do 
wsp·lnego postňpowania 
administracyjnego 3 
postanowieŒ wydanych w 
2014 r.), 
- dokonano 5 zwrot·w 
naleŨnoŜci, 
- wystawiono 3 
upomnienia do 
beneficjenta,  
- wysğano do Naczelnika 
Urzňdu Skarbowego 2 
tytuğy wykonawcze,  
- przekazano do 
Naczelnik·w Urzňd·w 
Skarbowych 11 pism  
z proŜbŃ o wskazanie 
etapu prowadzonego  
postňpowania przez US, 
- przekazano do 
Naczelnika Urzňdu 
Skarbowego 4 pisma  
ws. przekazania kopii 
postanowieŒ 
komorniczych, 
- przekazano do 
Naczelnika Urzňdu 
Skarbowego 4 pisma  
w sprawie skorygowania 
wezwania do zwrotu, 

W zaleŨnoŜci od iloŜci 
brak·w zwrotu 
naleŨnoŜci przez 
beneficjent·w PO KL 
/PO WER /RPO. 
 

I-XII.2015 r. 

Zgodnie z 
obowiŃzujŃcymi 
procedurami / 
przepisami 
prawa 
krajowego i 
wsp·lnotowego 
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- przekazano do 
Komornika SŃdowego 2 
pisma z proŜbŃ o 
wskazanie etapu 
prowadzonego  
Postňpowania, 
- przekazano do 
Komornika SŃdowego 8 
pism w sprawie 
skorygowania 
postanowieŒ 
komorniczych. 
 
PO WER: 
nie dotyczy. 
 
RPO: 
nie dotyczy. 

11. 

Wykorzystanie 
Ŝrodk·w 
Europejskiego 
Funduszu 
Spoğecznego  
na aktywizacjň 
regionalnego rynku 
pracy.  
 

Realizowanie zadaŒ 
zwiŃzanych z 
nieprawidğowoŜciami i 
windykacjŃ w ramach PO 
KL/PO WER/RPO, w tym 
rzetelne i prawidğowe 
wykonywanie czynnoŜci 
majŃcych na celu 
zgğoszenie wyğŃczenia 
podmiot·w podlegajŃcych 
wpisowi do rejestru 
podmiot·w wykluczonych z 
moŨliwoŜci otrzymania 
Ŝrodk·w przeznaczonych 
na realizacjň program·w 
finansowanych z udziağem 
Ŝrodk·w europejskich. 

W ramach PO KL/PO WER / RPO: 
- dziağano w imieniu Instytucji PoŜredniczŃcej 
/Instytucji ZarzŃdzajŃcej w postňpowaniu o wpis 
do prowadzonego przez Ministra Finans·w 
Rejestru podmiot·w wykluczonych z moŨliwoŜci 
otrzymania Ŝrodk·w przeznaczonych 
na realizacjň program·w finansowanych 
z udziağem Ŝrodk·w europejskich. 

 
 
 
 
 

PO KL: 
- dokonano 2 zmian na  
formularzu zgğoszenia 
podmiot·w podlegajŃcych 
wpisowi do rejestru 
podmiot·w wykluczonych, 
- sporzŃdzono 1 pismo do 
IP, informujŃce o 
przekazaniu na adres 
Ministerstwa Finans·w 
formularzy zgğoszenia 
podmiotu podlegajŃcego 
wpisowi do rejestru 
podmiot·w wykluczonych, 
- sporzŃdzono 1 pismo 
informujŃce Ministerstwo 
Finans·w o braku 
aktualnego adresu 
beneficjenta, 
- sporzŃdzono 1 pismo do 
Ministerstwa 
Infrastruktury i Rozwoju 
dotyczŃce  koniecznoŜci 
wykluczenia beneficjenta. 
 

W zaleŨnoŜci od iloŜci 
wydanych decyzji i  
brak·w zwrotu 
naleŨnoŜci przez 
beneficjent·w PO KL 
/PO WER /RPO. 

I-XII.2015 r. 

Niezwğocznie / 
zgodnie z 
obowiŃzujŃcymi 
procedurami 
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PO WER: 
nie dotyczy. 
 
RPO: 
nie dotyczy. 

12. 

Wykorzystanie 
Ŝrodk·w 
Europejskiego 
Funduszu 
Spoğecznego  
na aktywizacjň 
regionalnego rynku 
pracy 

Realizowanie zadaŒ 
zwiŃzanych z 
nieprawidğowoŜciami i 
windykacjŃ w ramach PO 
KL/PO WER/RPO, w tym 
wykonywanie czynnoŜci 
majŃcych na celu 
zgğaszanie podejrzenia 
naruszenia dyscypliny 
finans·w publicznych 

W ramach PO KL/PO WER / RPO: 
- prowadzono bieŨŃcŃ weryfikacjň dokument·w  
w celu wykonywania czynnoŜci majŃcych na celu 
zgğaszanie podejrzenia naruszenia dyscypliny 
finans·w publicznych. 

 
 

PO KL: 
nie dotyczy. 
 
PO WER: 
nie dotyczy. 
 
RPO: 
nie dotyczy. 

W zaleŨnoŜci od iloŜci  
podejrzenia 
naruszenia dyscypliny 
finans·w publicznych. 

Nie dotyczy 

Niezwğocznie / 
zgodnie z 
obowiŃzujŃcymi 
procedurami 

13. 

Wykorzystanie 
Ŝrodk·w 
Europejskiego 
Funduszu 
Spoğecznego  
na aktywizacjň 
regionalnego rynku 
pracy 

Realizowanie zadaŒ 
zwiŃzanych z 
nieprawidğowoŜciami i 
windykacjŃ w ramach PO 
KL/PO WER/RPO, w tym 
wsp·ğpraca w zakresie 
zwalczania naduŨyĺ 
finansowych 

W ramach PO KL/PO WER / RPO: 
- prowadzono bieŨŃcŃ weryfikacjň dokument·w. 
 
 

PO KL: 
nie dotyczy. 
 
PO WER: 
nie dotyczy. 
 
RPO: 
nie dotyczy. 
 

W zaleŨnoŜci od iloŜci  
naduŨyĺ finansowych 

Nie dotyczy 

Niezwğocznie / 
zgodnie z 
obowiŃzujŃcymi 
procedurami 

14. 

Wykorzystanie 
Ŝrodk·w 
Europejskiego 
Funduszu 
Spoğecznego  
na aktywizacjň 
regionalnego rynku 
pracy 
 

Kompletowanie, 
przechowywanie i 
archiwizacja dokumentacji 
zgodnie z obowiŃzujŃcŃ 
InstrukcjŃ KancelaryjnŃ, w 
tym przechowywanie 
danych w systemie eDOK 
 
 

W ramach PO KL/PO WER / RPO: 
- kompletowano oraz prawidğowo archiwizowano 
bieŨŃce dokumenty zgodnie z obowiŃzujŃcŃ 
InstrukcjŃ KancelaryjnŃ, 

- wprowadzano dane do systemu eDOK w spos·b 
zapewniajŃcy ich poufnoŜĺ i bezpieczeŒstwo.  

 
 

PO KL: 
- zapewniono prawidğowe 
archiwizowanie 
dokumentacji zgodnie z 
obowiŃzujŃcŃ InstrukcjŃ 
KancelaryjnŃ oraz  
prawidğowe 
wprowadzanie danych w 
systemie eDOK. 
 
 
PO WER: 
- zapewniono prawidğowe 
archiwizowanie 
dokumentacji zgodnie z 
obowiŃzujŃcŃ InstrukcjŃ 
KancelaryjnŃ oraz  
prawidğowe 
wprowadzanie danych w 

W zaleŨnoŜci od iloŜci 
przeprowadzonych 
kontroli, iloŜci 
wykrytych 
nieprawidğowoŜci  
iloŜci 
przeprowadzonych 
kontroli zewnňtrznych, 
iloŜci wydanych 
decyzji i brak·w 
zwrotu naleŨnoŜci 
przez beneficjent·w 
PO KL /PO WER 
/RPO) 

I-XII.2015 r. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
VII-XII.2015 r. 
 
 
 
 
 
 

Niezwğocznie / 
zgodnie z 
obowiŃzujŃcymi 
procedurami 
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2. Opis przepis·w i dokument·w planistycznych o znaczeniu strategicznym majŃcych wpğyw na zakres zrealizowanych zadaŒ: pracň w Wydziale Kontroli i Windykacji regulowağy akty prawne wsp·lnotowe  
i krajowe oraz inne dokumenty/wytyczne szczeg·ğowo wymienione w Planie Pracy na 2015 r. (wraz z ich aktualizacjami). 

 
3. Analiza zasob·w kadrowych kom·rki organizacyjnej (stan po zakoŒczeniu realizacji planu pracy): 
 

systemie eDOK. 
 
RPO: 
- zapewniono prawidğowe 
archiwizowanie 
dokumentacji zgodnie z 
obowiŃzujŃcŃ InstrukcjŃ 
KancelaryjnŃ oraz  
prawidğowe 
wprowadzanie danych w 
systemie eDOK. 

 
 
 
 
 
VII-XII. 2015 r. 

15. 

Wykorzystanie 
Ŝrodk·w 
Europejskiego 
Funduszu 
Spoğecznego  
na aktywizacjň 
regionalnego rynku 
pracy 
 

Uczestnictwo w kluczowych 
procesach wskazanych w 
Wytycznych dotyczŃcych 
PO KL/PO WER /RPO  
w zakresie obowiŃzk·w 
nağoŨonych na WUP 
 

W ramach PO KL/PO WER / RPO: 
- uczestnictwo w szkoleniach. 
 

PO KL: 
nie dotyczy. 
 
PO WER: 
- w I kw. 2015 r. 
uczestniczono w 
szkoleniu dot. systemu 
informatycznego SOWA, 
- w IV kw. 2015 r. 
uczestniczono w 
szkoleniu  ñKontrola 
zam·wieŒ publicznych w 
projektach PO WER ï 
om·wienie zasad 
udzielania zam·wieŒ 
publicznych w 
szczeg·lnoŜci zasady 
konkurencyjnoŜci w 
oparciu o Wytyczne dot. 
kwalifikowalnoŜci 
wydatk·w w ramach 
EFRR, EFS i FS na lata 
2014 ï 2020ò. 
 
RPO: 
nie dotyczy. 

W zaleŨnoŜci od 
potrzeb w ramach PO 
KL /PO WER /RPO 

 
 
 
 
 
I-XII.2015 r. 

Zgodnie z 
ustalonymi 
terminami 
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Obsada personalna Wydziağu  Kontroli i Windykacji: 
 
Naczelnik Wydziağu: 

¶ Katarzyna Mielcarek  
 
Zesp·ğ ds. Kontroli: 

¶ Edyta Kaziuk ï Michalska ï kierownik zespoğu, 

¶ Karolina Dudek ï starszy inspektor, 

¶ Wioletta KliŒska ï inspektor wojew·dzki, 

¶ Mağgorzata ĞopuszyŒska ï starszy inspektor, 

¶ Przemysğaw Proga ï starszy inspektor, 

¶ Agnieszka Rakowska ï starszy inspektor wojew·dzki, 

¶ Dorota Rudnicka ï Kawa ï inspektor wojew·dzki, 

¶ Mağgorzata Peğka ï podinspektor. 
 
Zesp·ğ ds. NieprawidğowoŜci i Windykacji: 

¶ Agnieszka Pupin ï inspektor wojew·dzki, 

¶ Aldona Michalska ï starszy inspektor (zastňpowana przez PaniŃ Izabelň Prekurat - PotocznŃ ï podinspektor oraz PaniŃ Anetň BaranowskŃ ï podinspektor ), 

¶ Joanna Kowal - podinspektor. 
 
4. Szacunkowe odniesienie siň do parametr·w finansowych planowanych dziağaŒ w tych obszarach, kt·re wymagajŃ nakğad·w wykraczajŃcych poza standardowŃ obsğugň logistyczno- kadrowŃ: 
dziağania finansowane z Pomocy Technicznej PO KL i Pomocy Technicznej PO WER. 
 
5.  Dodatkowe informacje zwiŃzane z realizacjŃ planu: realizacja Planu pracy przebiegğa zgodnie z Planem pracy sporzŃdzonym na rok 2015. 
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1.  Zestawienie tabelaryczne 

WydziaĠ Zarzńdzania PO WER 

Lp. 
Strategiczny kierunek i 
cel dziaĠania WUP 

Cel wynikajńcy z zadania 
okreŝlonego w regulaminie 

organizacyjnym WUP 

Podjŉte dziaĠania sĠuũńce 
realizacji cel·w 

Mierniki ð faktyczna 
wartoŝĻ na koniec 

roku 

Mierniki ð 
planowana wartoŝĻ 

na koniec roku 

Faktyczny termin 
realizacji 

Terminy 
realizacji 
zakĠadane 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. 

Wykorzystanie Ŝrodk·w 
Europejskiego Funduszu 
Spoğecznego na 
aktywizacjň regionalnego 
rynku pracy 

OkreŜlanie kryteri·w wyboru 
projekt·w oraz sporzŃdzanie 
dokumentacji konkursowej 

Wszystkie faktycznie podjňte 
dziağania sğuŨŃce realizacji cel·w 
pokrywajŃ siň z najwaŨniejszymi 
planowanymi dziağaniami 
sğuŨŃcymi realizacji tych cel·w 

Liczba sporzŃdzonych 
dokumentacji 
konkursowych - 1 

Liczba sporzŃdzonych 
dokumentacji 
konkursowych - 1 

III kwartağ 2015r. 
II / III kwartağ 
2015r. 

2. 

Wykorzystanie Ŝrodk·w 
Europejskiego Funduszu 
Spoğecznego na 
aktywizacjň regionalnego 
rynku pracy 

Ocena wniosk·w o dofinansowanie 
skğadanych w trybie 
pozakonkursowym 
 

Wszystkie faktycznie podjňte 
dziağania sğuŨŃce realizacji cel·w 
pokrywajŃ siň z najwaŨniejszymi 
planowanymi dziağaniami 
sğuŨŃcymi realizacji tych cel·w 

Liczba wniosk·w o 
dofinansowanie 
ocenionych pod 
wzglňdem formalnym 
ï 12 
 
Liczba wniosk·w o 
dofinansowanie 
ocenionych pod 
wzglňdem 
merytorycznym - 12 

Liczba wniosk·w o 
dofinansowanie 
ocenionych pod 
wzglňdem formalnym 
ï 12 
 
Liczba wniosk·w o 
dofinansowanie 
ocenionych pod 
wzglňdem 
merytorycznym - 12 

II kwartağ 2015r. II kwartağ 2015r. 

3. 

Wykorzystanie Ŝrodk·w 
Europejskiego Funduszu 
Spoğecznego na 
aktywizacjň regionalnego 
rynku pracy 

Zawieranie um·w o dofinansowanie 
projektu lub wydawanie decyzji o 
dofinansowaniu projekt·w 
 

Wszystkie faktycznie podjňte 
dziağania sğuŨŃce realizacji cel·w 
pokrywajŃ siň z najwaŨniejszymi 
planowanymi dziağaniami 
sğuŨŃcymi realizacji tych cel·w 

Liczba zawartych 
um·w o 
dofinansowanie ï 12 
 
Liczba wydanych 
decyzji o 
dofinansowaniu 
projekt·w - 0 

Liczba zawartych 
um·w o 
dofinansowanie ï 32 
 
Liczba wydanych 
decyzji o 
dofinansowaniu 
projekt·w - 0 

VI-VII 2015r. 2015r. 

4. 

Wykorzystanie Ŝrodk·w 
Europejskiego Funduszu 
Spoğecznego na 
aktywizacjň regionalnego 
rynku pracy 

Analiza zgğaszanych zmian do 
wniosk·w o dofinansowanie, 
akceptacja zmian oraz 
przeprowadzanie procedury 
wprowadzania zmian do wniosku o 
dofinansowanie 

Wszystkie faktycznie podjňte 
dziağania sğuŨŃce realizacji cel·w 
pokrywajŃ siň z najwaŨniejszymi 
planowanymi dziağaniami 
sğuŨŃcymi realizacji tych cel·w 

- Brak miernika 2015r. 2015r. 

5. 

Wykorzystanie Ŝrodk·w 
Europejskiego Funduszu 
Spoğecznego na 
aktywizacjň regionalnego 
rynku pracy 

Zapewnienie Ŝrodk·w na realizacjň 
projekt·w, sporzŃdzanie 
harmonogram·w wydatk·w oraz 
sprawozdaŒ finansowych z realizacji 
Osi Priorytetowej 

Wszystkie faktycznie podjňte 
dziağania sğuŨŃce realizacji cel·w 
pokrywajŃ siň z najwaŨniejszymi 
planowanymi dziağaniami 
sğuŨŃcymi realizacji tych cel·w. 

- Brak miernika 2015r. 2015r. 



56 

 

6. 

Wykorzystanie Ŝrodk·w 
Europejskiego Funduszu 
Spoğecznego na 
aktywizacjň regionalnego 
rynku pracy 

Wystawianie na rzecz beneficjent·w 
zleceŒ pğatnoŜci oraz dokonywanie 
wypğat dotacji celowej, w czňŜci 
odpowiadajŃcej wkğadowi krajowemu 
ze Ŝrodk·w budŨetu paŒstwa 

Wszystkie faktycznie podjňte 
dziağania sğuŨŃce realizacji cel·w 
pokrywajŃ siň z najwaŨniejszymi 
planowanymi dziağaniami 
sğuŨŃcymi realizacji tych cel·w 

Liczba pğatnoŜci 
dokonanych na rzecz 
Beneficjent·w ï 0 

Liczba pğatnoŜci 
dokonanych na rzecz 
Beneficjent·w ï 20 

2015r. IV kwartağ 2015r. 

7. 

Wykorzystanie Ŝrodk·w 
Europejskiego Funduszu 
Spoğecznego na 
aktywizacjň regionalnego 
rynku pracy 

Rozliczanie um·w o dofinansowanie 
projekt·w lub decyzji o 
dofinansowaniu projektu, na 
podstawie skğadanych wniosk·w o 
pğatnoŜĺ 

Wszystkie faktycznie podjňte 
dziağania sğuŨŃce realizacji cel·w 
pokrywajŃ siň z najwaŨniejszymi 
planowanymi dziağaniami 
sğuŨŃcymi realizacji tych cel·w. 

Liczba zatwierdzonych 
wniosk·w o pğatnoŜĺ - 
18 

Liczba 
zatwierdzonych 
wniosk·w o pğatnoŜĺ - 
36 

2015r. 2015r. 

8. 

Wykorzystanie Ŝrodk·w 
Europejskiego Funduszu 
Spoğecznego na 
aktywizacjň regionalnego 
rynku pracy 

Monitorowanie postňp·w realizacji 
um·w o dofinansowanie projekt·w 
lub decyzji o dofinansowaniu projektu 

Wszystkie faktycznie podjňte 
dziağania sğuŨŃce realizacji cel·w 
pokrywajŃ siň z najwaŨniejszymi 
planowanymi dziağaniami 
sğuŨŃcymi realizacji tych cel·w 

Brak miernika Brak miernika - 2015r. 

9. 

Wykorzystanie Ŝrodk·w 
Europejskiego Funduszu 
Spoğecznego na 
aktywizacjň regionalnego 
rynku pracy 

Monitorowanie postňp·w w realizacji 
cel·w Osi Priorytetowej, w tym 
skğadanie sprawozdaŒ okresowych, 
rocznych i koŒcowych 

Wszystkie faktycznie podjňte 
dziağania sğuŨŃce realizacji cel·w 
pokrywajŃ siň z najwaŨniejszymi 
planowanymi dziağaniami 
sğuŨŃcymi realizacji tych cel·w 

Liczba sporzŃdzonych 
sprawozdaŒ - 2 

Liczba sporzŃdzonych 
sprawozdaŒ - 1 

2015r. 2015r. 

10. 

Wykorzystanie Ŝrodk·w 
Europejskiego Funduszu 
Spoğecznego na 
aktywizacjň regionalnego 
rynku pracy 

Weryfikacja i poŜwiadczanie 
wydatk·w w ramach Osi 
Priorytetowej, w tym 
przygotowywanie deklaracji i 
poŜwiadczenia wydatk·w i 
przekazywanie ich do IZ 

Wszystkie faktycznie podjňte 
dziağania sğuŨŃce realizacji cel·w 
pokrywajŃ siň z najwaŨniejszymi 
planowanymi dziağaniami 
sğuŨŃcymi realizacji tych cel·w 

Liczba zğoŨonych 
deklaracji 
i poŜwiadczeŒ 
wydatk·w do IZ - 0 

Liczba zğoŨonych 
deklaracji 
i poŜwiadczeŒ 
wydatk·w do IZ - 6 

2015r. 2015r. 

11. 

Wykorzystanie Ŝrodk·w 
Europejskiego Funduszu 
Spoğecznego na 
aktywizacjň regionalnego 
rynku pracy 

Przekazywanie IZ wszelkich 
informacji o procedurach i 
weryfikacjach prowadzonych w 
zwiŃzku z rozliczaniem wydatk·w 

Wszystkie faktycznie podjňte 
dziağania sğuŨŃce realizacji cel·w 
pokrywajŃ siň z najwaŨniejszymi 
planowanymi dziağaniami 
sğuŨŃcymi realizacji tych cel·w 

Brak miernika Brak miernika 2015r. 2015r. 

12. 

Wykorzystanie Ŝrodk·w 
Europejskiego Funduszu 
Spoğecznego na 
aktywizacjň regionalnego 
rynku pracy 

SporzŃdzanie zapotrzebowania na 
Ŝrodki Pomocy Technicznej PO WER 
oraz rozliczanie tych Ŝrodk·w, 
zgodnie z obowiŃzujŃcymi 
procedurami 

Wszystkie faktycznie podjňte 
dziağania sğuŨŃce realizacji cel·w 
pokrywajŃ siň z najwaŨniejszymi 
planowanymi dziağaniami 
sğuŨŃcymi realizacji tych cel·w 

Liczba zğoŨonych 
wniosk·w o 
dofinansowanie w 
ramach PT PO WER ï 
1 
 
Liczba zğoŨonych 
zmian do wniosk·w o 
dofinansowanie w 
ramach PT PO WER ï 
1 

Liczba zğoŨonych 
wniosk·w o 
dofinansowanie w 
ramach PT PO WER 
ï 1 
 
Liczba zğoŨonych 
zmian do wniosk·w o 
dofinansowanie w 
ramach PT PO WER 
ï 1 

2015r. 2015r. 
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2. Opis przepis·w i dokument·w planistycznych o znaczeniu strategicznym majŃcych wpğyw na zakres zrealizowanych zadaŒ: 
Dziağania realizowane zgodnie: 
1. ustawŃ z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (j.t. Dz.U. z 2014r., poz. 1649 z p·Ŧn. zm.); 
2. ustawŃ z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2013r., poz. 885 z p·Ŧn. zm.); 
3. ustawŃ z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (j.t. Dz.U. z 2015r., poz. 149 z p·Ŧn. zm.); 
4. rozporzŃdzeniem Ministra Finans·w z dnia 17 grudnia 2009 r. w sprawie pğatnoŜci w ramach program·w finansowanych z udziağem Ŝrodk·w europejskich oraz przekazywania informacji dotyczŃcych tych 
pğatnoŜci (Dz.U. z 2012r., poz. 1539 z p·Ŧn. zm.); 

5. rozporzŃdzeniem Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 18 grudnia 2009 r. w sprawie warunk·w i trybu udzielania i rozliczania zaliczek oraz zakresu i termin·w skğadania wniosk·w o pğatnoŜĺ w ramach 
program·w finansowanych z udziağem Ŝrodk·w europejskich (Dz.U. z 2009r., Nr 223, poz. 1786 z p·Ŧn. zm.); 

Liczba zğoŨonych 
wniosk·w o pğatnoŜĺ 
rozliczajŃcych PT PO 
WER - 2 

Liczba zğoŨonych 
wniosk·w o pğatnoŜĺ 
rozliczajŃcych PT PO 
WER - 3 

13. 

Wykorzystanie Ŝrodk·w 
Europejskiego Funduszu 
Spoğecznego na 
aktywizacjň regionalnego 
rynku pracy 

Weryfikacja skğadanych przez 
beneficjent·w wniosk·w o pğatnoŜĺ 
wraz z zağŃcznikami. 
 
Monitorowanie postňp·w realizacji 
um·w o dofinansowanie projekt·w 
lub decyzji o dofinansowaniu 
projektu. 
 
Ewidencja danych w systemie KSI 
SIMIK oraz PEFS.  

Wszystkie faktycznie podjňte 
dziağania sğuŨŃce realizacji cel·w 
pokrywajŃ siň z najwaŨniejszymi 
planowanymi dziağaniami 
sğuŨŃcymi realizacji tych cel·w 

Liczba zatwierdzonych 
wniosk·w o pğatnoŜĺ ï 
80 

Liczba 
zatwierdzonych 
wniosk·w o pğatnoŜĺ 
ï 65 

2015r. 2015r. 

14. 

Wykorzystanie Ŝrodk·w 
Europejskiego Funduszu 
Spoğecznego na 
aktywizacjň regionalnego 
rynku pracy 

Zapewnienie Ŝrodk·w na realizacjň 
projekt·w, sporzŃdzanie 
harmonogram·w wydatk·w oraz 
sprawozdaŒ finansowych z realizacji 
VI Osi Priorytetowej PO KL. 

Wszystkie faktycznie podjňte 
dziağania sğuŨŃce realizacji cel·w 
pokrywajŃ siň z najwaŨniejszymi 
planowanymi dziağaniami 
sğuŨŃcymi realizacji tych cel·w 

- Brak miernika 2015r. 2015r. 

15. 

Wykorzystanie Ŝrodk·w 
Europejskiego Funduszu 
Spoğecznego na 
aktywizacjň regionalnego 
rynku pracy 

Wystawianie na rzecz beneficjent·w 
zleceŒ pğatnoŜci oraz dokonywanie 
wypğat dotacji celowej, w czňŜci 
odpowiadajŃcej wkğadowi krajowemu 
ze Ŝrodk·w budŨetu paŒstwa 

Wszystkie faktycznie podjňte 
dziağania sğuŨŃce realizacji cel·w 
pokrywajŃ siň z najwaŨniejszymi 
planowanymi dziağaniami 
sğuŨŃcymi realizacji tych cel·w 

Liczba pğatnoŜci 
dokonanych na rzecz 
Beneficjent·w ï 40 

Liczba pğatnoŜci 
dokonanych na rzecz 
Beneficjent·w ï 38 

2015r. 2015r. 

16. 

Wykorzystanie Ŝrodk·w 
Europejskiego Funduszu 
Spoğecznego na 
aktywizacjň regionalnego 
rynku pracy 

SporzŃdzanie i przekazywanie 
sprawozdaŒ z realizacji dziağaŒ 
Priorytetu VI PO KL. 
 
SporzŃdzanie i przekazywanie 
informacji miesiňcznej na temat 
realizacji dziağaŒ Priorytetu VI PO KL 

Wszystkie faktycznie podjňte 
dziağania sğuŨŃce realizacji cel·w 
pokrywajŃ siň z najwaŨniejszymi 
planowanymi dziağaniami 
sğuŨŃcymi realizacji tych cel·w 

Liczba sporzŃdzonych 
sprawozdaŒ - 2 
 
Liczba sporzŃdzonych 
i przekazanych 
informacji kwartalnych 
z realizacji VI 
Priorytetu PO KL - 4 

Liczba sporzŃdzonych 
sprawozdaŒ - 2 
 
Liczba sporzŃdzonych 
i przekazanych 
informacji kwartalnych 
z realizacji VI 
Priorytetu PO KL - 4 
 

do 30.01.2015 
do 30.07.2015 
 
do 05.01.2015 
do 05.04.2015 
do 05.07.2015 
do 05.10.2015 

do 30.01.2015 
do 30.07.2015 
 
do 05.01.2015 
do 05.04.2015 
do 05.07.2015 
do 05.10.2015 
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6. rozporzŃdzeniem Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie udzielania pomocy publicznej w ramach Programu Operacyjnego Kapitağ Ludzki (j.t. Dz.U. z 2015r., poz. 1959  
z p·Ŧn. zm. ); 

7. wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie kwalifikowania wydatk·w w ramach Programu Operacyjnego Kapitağ Ludzki; 
8. wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie sprawozdawczoŜci w ramach Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia 2007-2013; 
9. wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego w sprawie warunk·w certyfikacji w Programach Operacyjnych i Regionalnych Programach Operacyjnych w ramach Narodowych Strategicznych Ram 

Odniesienia na lata 2007 ï 2013; 
10. Programem Operacyjnym Kapitağ Ludzki, zaakceptowany przez Radň Ministr·w i Komisjň EuropejskŃ; 
11. Szczeg·ğowym Opisem Priorytet·w Programu Operacyjnego Kapitağ Ludzki wydany przez Ministra Rozwoju Regionalnego; 
12. Porozumieniem w sprawie wdraŨania VI Priorytetu PO KL w woj. Lubuskim; 
13. Instrukcjami wykonawczymi IP 2 stopnia; 
14. InstrukcjŃ kancelaryjnŃ WUP; 
15. Umowy o finansowanie dziağania 2.1, 2.3, 2.4 ZPORR. 
 
3. Analiza zasob·w kadrowych kom·rki organizacyjnej (stan po zakoŒczeniu realizacji planu pracy): stan kadrowy jest wystarczajŃcy do realizacji zadaŒ przewidzianych dla Wydziağu. 
 
4. Szacunkowe odniesienie siň do parametr·w finansowych planowanych dziağaŒ w tych obszarach, kt·re wymagajŃ nakğad·w wykraczajŃcych poza standardowŃ obsğugň logistyczno- kadrowŃ: 
zadania Wydziağu nie wymagajŃ nakğad·w finansowych poza standardowŃ obsğugň logistyczno-kadrowŃ. 
 
5.  Dodatkowe informacje zwiŃzane z realizacjŃ planu: brak. 
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1.  Zestawienie tabelaryczne 

WydziaĠ Zarzńdzania RPO 

Lp. 
Strategiczny kierunek i cel 

dziaĠania WUP 

Cel wynikajńcy z zadania 
okreŝlonego w regulaminie 

organizacyjnym WUP 

Podjŉte dziaĠania sĠuũńce realizacji 
cel·w 

Mierniki ð faktyczna 
wartoŝĻ na koniec roku 

Mierniki ð planowana 
wartoŝĻ na koniec roku 

Faktyczny termin 
realizacji 

Terminy 
realizacji 
zakĠadane 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. 

Wykorzystanie Ŝrodk·w 
Europejskiego Funduszu 
Spoğecznego na 
aktywizacjň regionalnego 
rynku pracy 

Przyjňcie do realizacji 
projekt·w powiatowych 
urzňd·w pracy realizowanych 
w procedurze 
pozakonkursowej w ramach 
Osi Priorytetowej 6 RPO 

- przygotowanie dokumentacji 
naboru wniosk·w oraz wszystkich 
niezbňdnych dokument·w ï 
zağŃcznik·w, 

- ogğoszenie naboru na stronie 
internetowej Urzňdu. 

- liczba zğoŨonych wniosk·w 
przez Beneficjent·w: 12,  
 
- liczba podpisanych um·w 
o dofinasowanie realizacji 
projekt·w: 12. 

- liczba zğoŨonych 
wniosk·w przez 
Beneficjent·w: 12,  
 
- liczba podpisanych um·w 
o dofinasowanie realizacji 
projekt·w: 12. 

III kw.  III kw.  

2. 

Wykorzystanie Ŝrodk·w 
Europejskiego Funduszu 
Spoğecznego na 
aktywizacjň regionalnego 
rynku pracy 

Przyjňcie do realizacji 
projekt·w wyğonionych do 
dofinansowania w procedurze 
konkursowej w ramach Osi 
Priorytetowej 6 Regionalnego 
Programu Operacyjnego 

- ogğoszenie naboru wniosk·w na 
projekty realizowane w procedurze 
konkursowej w ramach OP 6 RPO 
L2020 zostağo przesuniňte na I kw. 
2016 r. 

 
- 

Liczba przygotowanych 
dokumentacji: 1 
 
Liczba zawartych um·w o 
dofinansowanie ï nie 
okreŜlono 

- III-IV kw. 

3. 

Wykorzystanie Ŝrodk·w 
Europejskiego Funduszu 
Spoğecznego na 
aktywizacjň regionalnego 
rynku pracy 

Rozliczanie zawartych um·w 
o dofinansowanie, w tym 
dokonywanie pğatnoŜci na 
rzecz beneficjent·w oraz 
weryfikacja i poŜwiadczanie 
wydatk·w do IZ w ramach 
RPO 

- ogğoszenie naboru wniosk·w na 
projekty realizowane w procedurze 
konkursowej w ramach OP 6 RPO 
L2020 zostağo przesuniňte na I kw. 
2016 r. 

- 
Mierniki niepoliczalne ï 
wartoŜci nie okreŜlono  

- III-IV kw.  

4. 

Wykorzystanie Ŝrodk·w 
Europejskiego Funduszu 
Spoğecznego na 
aktywizacjň regionalnego 
rynku pracy 

Monitorowanie postňp·w 
realizacji projekt·w 
okreŜlonych w zawartych 
umowach o dofinansowanie w 
ramach RPO 

- skğadanie okresowych sprawozdaŒ 
z realizacji wdraŨanych DziağaŒ do 
Instytucji ZarzŃdzajŃcej RPO. 

2 sprawozdania kwartalne w 
ramach OP 6 RPO 

Min. 1 III-IV kw. IV kw. 

5. 

Wykorzystanie Ŝrodk·w 
Europejskiego Funduszu 
Spoğecznego na 
aktywizacjň regionalnego 
rynku pracy 

Utrzymywanie bieŨŃcego 
kontaktu z beneficjentami i 
instytucjami w zakresie 
nağoŨonych na wydziağ zadaŒ 
merytorycznych 

- utrzymywanie stağego kontaktu z 
realizatorami projekt·w i 
beneficjentami systemowymi. 

W 2015r. przeprowadzono 
kilkadziesiŃt rozm·w tel./ 
konsultacji,  
- utrzymywano bieŨŃcŃ 
korespondencjň pisemnŃ z 
podmiotami zewnňtrznymi. 

Nie okreŜlono  I-IV kw. I-IV kw. 

6. 
Wykorzystanie Ŝrodk·w 
Europejskiego Funduszu 
Spoğecznego na 

Realizacja zağoŨeŒ 
okreŜlonych w planie 
finansowym Pomocy 

- przesğanie informacji kwartalnych z 
realizacji PT RPO (zakres danych 
do koŒca czerwca br.).    

2 sprawozdania za II i III kw.  
1 sprawozdanie  
1 wniosek o pğatnoŜĺ 

III-IV kw. III-IV kw. 



60 

 

 
2. Opis przepis·w i dokument·w planistycznych o znaczeniu strategicznym majŃcych wpğyw na zakres zrealizowanych zadaŒ: 

a) Regionalny Program Operacyjnego Lubuskie 2020,  
b) Szczeg·ğowy Opis Osi Priorytetowych RPO,  
c) Porozumienie pomiňdzy SamorzŃdem Wojew·dztwa a WUP w zakresie wdraŨania DziağaŒ 6.1 i 6.2 OP 6 RPO L2020,  
d) Kryteria wyboru projekt·w obowiŃzujŃcych przy naborze wniosk·w na projekty realizowane w procedurze pozakonkursowej, przyjňte przez ZWL, 
e) Wytyczne MIiR regulujŃce poszczeg·lne obszary wdraŨania EFS  w  perspektywie 2014-2020 (m.in. wykorzystanie Ŝrodk·w FP, kwalifikowalnoŜĺ wydatk·w, monitorowanie i sprawozdawczoŜĺ, 
wyb·r projekt·w),  

f) Dokumentacja zatwierdzajŃca wydğuŨenie okres realizacji Rocznego Planu Dziağania Pomocy Technicznej PO KL na lata 2014-2015. 
 

3. Analiza zasob·w kadrowych kom·rki organizacyjnej (stan po zakoŒczeniu realizacji planu pracy): Wydziağ liczy 7 pracownik·w wraz z naczelnikiem. Od stycznia 2016 stan kadrowy ulegğ zwiňkszeniu  
o dwie osoby w zwiŃzku z zaawansowaniem prac zwiŃzanych z wdraŨaniem RPO.  
 
4. Szacunkowe odniesienie siň do parametr·w finansowych planowanych dziağaŒ w tych obszarach, kt·re wymagajŃ nakğad·w wykraczajŃcych poza standardowŃ obsğugň logistyczno- kadrowŃ: brak 
 
5.  Dodatkowe informacje zwiŃzane z realizacjŃ planu: 
R·Ũnice zağoŨeŒ w stosunku do faktycznej realizacji spowodowane sŃ gğ·wnie relatywnie p·Ŧnym przyjňciem dokument·w regulujŃcych wdraŨanie Regionalnego Programu Operacyjnego Lubuskie 2020. 
Realne uruchomienie programu nastŃpiğo w poğowie 2015r., co w gğ·wnej mierze przeğoŨyğo siň na p·Ŧniejsze w stosunku do lat poprzednich ogğoszenie naboru na projekty realizowane w procedurze 
pozakonkursowej. Ponadto z uwagi na r·wnolegle wdraŨanie przez WUP centralnie zarzŃdzanego Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozw·j, planowany do ogğoszenia nab·r na projekty 
konkursowe w ramach RPO zostağ przeğoŨony na I kwartağ 2016r.   
 
 

 

 

 

aktywizacjň regionalnego 
rynku pracy 

Technicznej a takŨe 
sporzŃdzanie okresowych 
sprawozdaŒ i rozliczeŒ 
Ŝrodk·w PT RPO 

7. 

Wykorzystanie Ŝrodk·w 
Europejskiego Funduszu 
Spoğecznego na 
aktywizacjň regionalnego 
rynku pracy 

Prowadzenie dziağaŒ 
niezbňdnych do zapewnienia 
wsparcia proces·w wdraŨania 
POKL, Priorytet VI poprzez 
Ŝrodki PT PO KL (w tym 
gromadzenie dokumentacji, 
sporzŃdzanie 
zapotrzebowania na Ŝrodki 
finansowe, opracowanie RPD 
PT, sprawozdawczoŜĺ, 
sporzŃdzanie wniosk·w o 
pğatnoŜĺ) 

- sporzŃdzenie i przekazanie do IP 
wniosk·w o pğatnoŜĺ w ramach PT 
PO KL, 
 

- sporzŃdzenie i przekazanie do IP 
sprawozdania  z realizacji PT PO 
KL. 

Sprawozdanie (2): 
- roczne za 2014 
- I p·ğrocze 2015 
 
Wnioski o pğatnoŜĺ (6): 
-XI-XII 2014 
-I-II 2015 
-III-IV 2015 
-V-VI 2015  
-VII-VIII 2015  
-IX-X 2015 

4 wnioski o pğatnoŜĺ 
 
2 spraw. 

I-IV kw. 
styczeŒ-lipiec 
2015  
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1.  Zestawienie tabelaryczne 

WydziaĠ ObsĠugi Program·w Europejskich  

Lp. 
Strategiczny kierunek i cel 

dziaĠania WUP 

Cel wynikajńcy z zadania 
okreŝlonego w regulaminie 

organizacyjnym WUP 

Podjŉte dziaĠania sĠuũńce 
realizacji cel·w 

Mierniki ð faktyczna 
wartoŝĻ na koniec 

roku 

Mierniki ð planowana 
wartoŝĻ na koniec roku 

Faktyczny termin 
realizacji 

Terminy 
realizacji 
zakĠadane 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. 

Wykorzystanie Ŝrodk·w 
Europejskiego Funduszu 
Spoğecznego na aktywizacjň 
regionalnego rynku pracy 

Realizacja dziağaŒ 
informacyjnych i promocyjnych 
Programu Operacyjnego 
Wiedza Edukacja Rozw·j w 
zakresie realizowanym przez 
WUP  

Przygotowanie i realizacja 
spotkaŒ informacyjno-
promocyjnych / szkoleŒ: 
- dla potencjalnych 
Beneficjent·w, 
- dla Beneficjent·w, 
- dla powiatowych urzňd·w pracy, 
- uroczyste podpisanie um·w o 
dofinansowanie projekt·w 
poğŃczone z konferencjŃ 
prasowŃ. 

 
 
 
- 4 spotkania 
 
- 0 spotkaŒ 
- 2 spotkania 
 
- 1 spotkanie 

 
 
 
- 12 spotkaŒ 
 
- 2 spotkania 
- 2 spotkania 
 
- 2 spotkania 

marzec ï 
grudzieŒ 2015 

marzec ïgrudzieŒ 
2015 

2. 

Wykorzystanie Ŝrodk·w 
Europejskiego Funduszu 
Spoğecznego na aktywizacjň 
regionalnego rynku pracy 

Realizacja dziağaŒ 
informacyjnych i promocyjnych 
Programu Operacyjnego 
Wiedza Edukacja Rozw·j w 
zakresie realizowanym przez 
WUP  

Przygotowanie, realizacja i 
dystrybucja materiağ·w 
informacyjno ï promocyjnych, 
m.in.: 
- strona internetowa PO WER, 
- biuletyn o PO WER, 
- notesy, dğugopisy itp. dla 
uczestnik·w spotkaŒ/szkoleŒ, 
- stojak na ulotki. 

 
 
 
 
- 1 strona internetowa 
- 500 szt. 
- 0 szt. 
 
- 1 szt. 

 
 
 
 
- 1 strona internetowa 
- 500 szt. 
- 500 szt. kaŨdej pozycji 
 
- 1 szt. 

marzec ï 
grudzieŒ 2015 

marzec ïgrudzieŒ 
2015 

3. 

Wykorzystanie Ŝrodk·w 
Europejskiego Funduszu 
Spoğecznego na aktywizacjň 
regionalnego rynku pracy 

Realizacja dziağaŒ 
informacyjnych i promocyjnych 
Programu Operacyjnego 
Wiedza Edukacja Rozw·j w 
zakresie realizowanym przez 
WUP  

Udziağ przedstawicieli 
wydziağu/WUP w wydarzeniach 
(festynach, doŨynkach itp.), na 
kt·rych promowane bňdŃ 
fundusze europejskie 

- 1 wydarzenie (Ăśroda z 
Funduszami dlaéò) 

Liczba wydarzeŒ, w 
kt·rych przedstawiciele 
WUP bňdŃ mogli wziŃĺ 
udziağ 

kwiecieŒ 2015 
marzec ï 
grudzieŒ 2015 

4. 

Wykorzystanie Ŝrodk·w 
Europejskiego Funduszu 
Spoğecznego na aktywizacjň 
regionalnego rynku pracy 

Realizacja dziağaŒ 
informacyjnych i promocyjnych 
Programu Operacyjnego 
Wiedza Edukacja Rozw·j w 
zakresie realizowanym przez 
WUP  

Udzielanie informacji / konsultacji: 
- telefonicznie, 
- e-mailowo, 
- pisemnie, 
- osobiŜcie, 
- poprzez udziağ w spotkaniach i 
innych wydarzeniach.  

na bieŨŃco na bieŨŃco 
luty ï grudzieŒ 
2015 

luty ï grudzieŒ 
2015 

5. 
Wykorzystanie Ŝrodk·w 
Europejskiego Funduszu 

Obsğuga prac Komisji Oceny 
Projekt·w dla programu 

- powoğanie Komisji Oceny 
Wniosk·w, 

- powoğanie Komisji 
Oceny Wniosk·w, 

- powoğanie Komisji 
Oceny Wniosk·w, 

paŦdziernik 2015 
 

czerwiec ï 
grudzieŒ 2015 
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Spoğecznego na aktywizacjň 
regionalnego rynku pracy 

Operacyjnego Wiedza Edukacja 
Rozw·j 

 
- ocena pod wzglňdem formalnym 
i merytorycznym wniosk·w o 
dofinansowanie projekt·w, kt·re 
wpğynňğy do WUP w odpowiedzi 
na ogğoszenie o konkursie. 

 
- ocena pod wzglňdem 
formalnym i 
merytorycznym 185 
projekt·w. 

 
- ocena pod wzglňdem 
formalnym i 
merytorycznym 185 
projekt·w, 
 
- prowadzenie negocjacji 
i procedury odwoğawczej. 

 
paŦdziernik ï 
grudzieŒ 2015 (w 
toku) 
 
 
faktyczny termin 
realizacji 
zaplanowano po 
zakoŒczeniu 
oceny pod 
wzglňdem 
formalnym i 
merytorycznym 
projekt·w 

 
czerwiec  - 
grudzieŒ 2015 
 
 
 
czerwiec ï 
grudzieŒ 2015r. 

6. 

Wykorzystanie Ŝrodk·w 
Europejskiego Funduszu 
Spoğecznego na aktywizacjň 
regionalnego rynku pracy 

Wzmocnienie sieci wsp·ğpracy 
sektorowej na rzecz budowania 
systemu wsparcia dla 
istniejŃcych i powstajŃcych 
podmiot·w ekonomii 
spoğecznej. Prawidğowa 
realizacja projektu ĂOŜrodek 
Wsparcia Ekonomii Spoğecznej 
subregionu zielonog·rskiegoò, 
Dziağanie 7.2 Przeciwdziağanie 
wykluczeniu i wzmocnieniu 
sektora ekonomii spoğecznej, 
Poddziağanie 7.2.2 Wsparcie 
ekonomii spoğecznej Programu 
Operacyjnego Kapitağ Ludzki 

Kontynuacja realizacji projektu: 
zawiŃzywanie partnerstw, 
spotkanie w ramach sieci 
wsp·ğpracy zespoğ·w 
interdyscyplinarnych, doradztwo, 
usğugi prawne/marketingowe/ 
doradztwo biznesowe/ksiňgowe, 
konferencja podsumowujŃca 
pracň OWES, ogğoszenia 
prasowe i artykuğy sponsorowane, 
spoty radiowe, organizacja 
Lubuskich Targ·w AktywnoŜci 
Spoğecznej. 

Rozliczenie 
poniesionych wydatk·w 
zgodnie z 
zatwierdzonym 
wnioskiem o 
dofinansowanie, 
harmonogramem 
realizacji projektu oraz 
zgodnie z 
Rekomendacjami 
Ministerstwa Pracy i 
Polityki Spoğecznej w 
zakresie standard·w 
dziağania OWES i 
Regulaminem 
organizacyjnym WUP. 
Zatwierdzenie wniosk·w 
o pğatnoŜĺ przez IP. 
ZakoŒczenie realizacji 
projektu. 

ZakoŒczenie realizacji 
projektu. Zatwierdzenie 
wniosku o pğatnoŜĺ 
koŒcowŃ przez IP. 

paŦdziernik 2015 paŦdziernik 2015 

7. 

Wykorzystanie Ŝrodk·w 
Europejskiego Funduszu 
Spoğecznego na aktywizacjň 
regionalnego rynku pracy 

Wzmocnienie sieci wsp·ğpracy 
sektorowej na rzecz budowania 
systemu wsparcia dla 
istniejŃcych i powstajŃcych 
podmiot·w ekonomii 
spoğecznej. Prawidğowa 
realizacja projektu ĂOŜrodek 
Wsparcia Ekonomii Spoğecznej 

Kontynuacja realizacji projektu: 
zawiŃzywanie partnerstw, 
spotkanie w ramach sieci 
wsp·ğpracy zespoğ·w 
interdyscyplinarnych, doradztwo, 
usğugi prawne/marketingowe/ 
doradztwo biznesowe/ksiňgowe, 
konferencja podsumowujŃca 

Rozliczenie 
poniesionych wydatk·w 
zgodnie z 
zatwierdzonym 
wnioskiem o 
dofinansowanie, 
harmonogramem 
realizacji projektu oraz 

ZakoŒczenie realizacji 
projektu. Zatwierdzenie 
wniosku o pğatnoŜĺ 
koŒcowŃ przez IP. 

paŦdziernik 2015 paŦdziernik 2015 
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2. Opis przepis·w i dokument·w planistycznych o znaczeniu strategicznym majŃcych wpğyw na zakres zrealizowanych zadaŒ: 

¶ Projekt ĂOŜrodek Wsparcia Ekonomii Spoğecznej subregionu zielonog·rskiegoò oraz projekt ĂOŜrodek Wsparcia Ekonomii Spoğecznej subregionu gorzowskiegoò realizowane w ramach Dziağania 7.2  
Przeciwdziağanie wykluczeniu i wzmocnieniu sektora ekonomii spoğecznej, 7.2.2 Wsparcie ekonomii spoğecznej Programu Operacyjnego Kapitağ Ludzki; 

¶ Ustawa z dnia 11 lipca 2014r. o zasadach realizacji program·w w zakresie polityki sp·jnoŜci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020; 

¶ Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r., o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy; 

¶ Regulamin procesu akredytacji OŜrodk·w Wsparcia Ekonomii Spoğecznej; 

¶ Regulamin organizacyjny WUP; 

¶ Regulamin naboru WUP; 

¶ Umowa partnerska zawarta w ramach projektu ĂOŜrodek Wsparcia Ekonomii Spoğecznej subregionu zielonog·rskiegoò z FundacjŃ Rozwoju  Demokracji Lokalnej w Zielonej G·rze; 

¶ Umowa partnerska zawarta w ramach projektu ĂOŜrodek Wsparcia Ekonomii Spoğecznej subregionu gorzowskiegoò z Caritas Diecezji Zielonog·rsko ï Gorzowskiej w Gorzowie Wlkp. 
 
3. Analiza zasob·w kadrowych kom·rki organizacyjnej (stan po zakoŒczeniu realizacji planu pracy): 
ï 2 pracownik·w wyznaczonych jest do obsğugi projekt·w pt. ĂOŜrodek Wsparcia Ekonomii Spoğecznej subregionu zielonog·rskiegoò i ĂOŜrodek Wsparcia Ekonomii Spoğecznej subregionu 
gorzowskiegoò w ramach Poddziağania 7.2.2 Programu Operacyjnego Kapitağ Ludzki do wrzeŜnia 2015. 

ï 4 pracownik·w wyznaczonych jest do wykonywania zadaŒ przypisanych wydziağowi w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozw·j do wrzeŜnia 2015r. 
ï od wrzeŜnia 2015r. ï 7 pracownik·w wyznaczonych jest do wykonywania zadaŒ przypisanych wydziağowi w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozw·j do wrzeŜnia 2015.  

 
4. Szacunkowe odniesienie siň do parametr·w finansowych planowanych dziağaŒ w tych obszarach, kt·re wymagajŃ nakğad·w wykraczajŃcych poza standardowŃ obsğugň logistyczno- kadrowŃ: 
Nie dotyczy 
 
5.  Dodatkowe informacje zwiŃzane z realizacjŃ planu: brak. 
 

 

 

 

 

 

subregionu gorzowskiegoò, 
Dziağanie 7.2 Przeciwdziağanie 
wykluczeniu i wzmocnieniu 
sektora ekonomii spoğecznej, 
Poddziağanie 7.2.2 Wsparcie 
ekonomii spoğecznej Programu 
Operacyjnego Kapitağ Ludzki 

pracň OWES, ogğoszenia 
prasowe i artykuğy sponsorowane, 
spoty radiowe, organizacja 
Lubuskich Targ·w AktywnoŜci 
Spoğecznej. 

zgodnie z 
Rekomendacjami 
Ministerstwa Pracy i 
Polityki Spoğecznej w 
zakresie standard·w 
dziağania OWES i 
Regulaminem 
organizacyjnym WUP. 
Zatwierdzenie wniosk·w 
o pğatnoŜĺ przez IP. 
ZakoŒczenie realizacji 
projektu. 
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1.  Zestawienie tabelaryczne 

Oŝrodek Wsparcia Ekonomii SpoĠecznej w Zielonej G·rze 

Lp. 
Strategiczny kierunek i cel 

dziaĠania WUP 

Cel wynikajńcy z zadania 
okreŝlonego w 

regulaminie 
organizacyjnym WUP 

Podjŉte dziaĠania sĠuũńce realizacji 
cel·w 

Mierniki ð faktyczna 
wartoŝĻ na koniec 

roku 

Mierniki ð 
planowana wartoŝĻ 

na koniec roku 

Faktyczny termin 
realizacji 

Terminy realizacji 
zakĠadane 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. 
Wzmocnienie sektora 
ekonomii spoğecznej w 
wojew·dztwie lubuskim 

Zapewnienie wzmocnienia 
wsp·ğpracy sektorowej na 
rzecz budowania systemu 
wsparcia dla istniejŃcych i 
powstajŃcych podmiot·w 
ekonomii spoğecznej 

I. Utworzenie zaplecza i 
funkcjonowanie OWES 
 
1. Przeprowadzenie ewaluacji 
wewnňtrznej badajŃcej skutecznoŜĺ, 
efektywnoŜĺ i uŨytecznoŜĺ dziağania 
OWES. 
 
 
2. Organizowanie cyklicznych spotkaŒ z 
OWES w Gorzowie Wlkp. majŃcych na 
celu wymianň doŜwiadczeŒ z 
funkcjonowania OWES. 
 
3. Aktywny udziağ w spotkaniach i 
grupach roboczych organizowanych 
przez inne OWES, KCES oraz 
szkoleniach podnoszŃcych kwalifikacje 
kadry OWES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
II. Animacja (realizowana przez lidera i 
partnera) 
1. Organizacja seminari·w 

 
 
 
Liczba 
przeprowadzonych 
ewaluacji wewnňtrznych 
- 1 
 
 
Liczba 
zorganizowanych 
spotkaŒ - 1 
 
 
IloŜĺ delegacji 
pracownik·w OWES 
ZG na spotkania i 
szkolenia ï 6 
IloŜĺ ankiet oceny 
szkolenia ï 0 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Liczba raport·w z 
seminarium ï 0 
IloŜĺ list obecnoŜci 

 
 
 
Liczba 
przeprowadzonych 
ewaluacji 
wewnňtrznych - 1 
 
 
Liczba 
zorganizowanych 
spotkaŒ - 1 
 
 
IloŜĺ delegacji 
pracownik·w OWES 
ZG na spotkania i 
szkolenia ï wg 
zaproszeŒ oraz 
potrzeb i moŨliwoŜci 
OWES (brak 
moŨliwoŜci 
oszacowania) 
IloŜĺ ankiet oceny 
szkolenia ï wg 
zaproszeŒ oraz 
potrzeb i moŨliwoŜci 
OWES (brak 
moŨliwoŜci 
oszacowania) 
 
Liczba raport·w z 
seminarium ï 2 
IloŜĺ list obecnoŜci 

 
 
 
styczeŒ ï luty 2015 
 
 
 
 
 
maj 2015 
 
 
 
 
styczeŒ ï grudzieŒ 
2015 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
styczeŒ ï grudzieŒ 
2015 
 
 
 
 
styczeŒ ï grudzieŒ 
2015 
 
 
styczeŒ ï grudzieŒ 
2015 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
lipiec-grudzieŒ 2015 
 
 



65 

 

poszerzajŃcych wiedzň z zakresu ES 
przygotowujŃce do budowania partnerstw 
w samorzŃdach lokalnych 
 
 
2.Budowanie partnerstw lokalnych na 
rzecz ES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.Sieciowanie podmiot·w ekonomii 
spoğecznej subregionu zielonog·rskiego 
 
 
 
 
 
 
 
4. Spotkania sieci wsp·ğpracy ï 
powiatowe zespoğy interdyscyplinarne 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. Spotkania animacyjne dot. 

uczestnik·w 
seminarium - 0 
 
 
Liczba raport·w ze 
spotkania dot. 
utworzenia partnerstwa 
lokalnego na rzecz ES - 
22 
IloŜĺ list obecnoŜci ze 
spotkania dot. 
utworzenia partnerstwa 
lokalnego na rzecz ES- 
22 
Liczba podpisanych 
porozumieŒ 
partnerskich - 4 
 
 
 
 
 
IloŜĺ raport·w ze 
spotkania sieciujŃcego - 
1 
IloŜĺ list obecnoŜci 
uczestnik·w spotkania 
sieciujŃcego ï 1 
 
 
Liczba raport·w ze 
spotkania sieci ï
powiatowego zespoğu 
interdyscyplinarnego - 6 
IloŜĺ list obecnoŜci 
uczestnik·w spotkania 
sieci ï powiatowego 
zespoğu 
interdyscyplinarnego - 6 
 
 
 
Liczba raport·w ze 

uczestnik·w 
seminarium - 2 
 
 
Liczba raport·w ze 
spotkania dot. 
utworzenia 
partnerstwa lokalnego 
na rzecz ES - 20 
IloŜĺ list obecnoŜci ze 
spotkania dot. 
utworzenia 
partnerstwa lokalnego 
na rzecz ES- 20 
Liczba podpisanych 
porozumieŒ 
partnerskich - 3 
 
 
 
 
 
IloŜĺ raport·w ze 
spotkania 
sieciujŃcego - 2 
IloŜĺ list obecnoŜci 
uczestnik·w 
spotkania 
sieciujŃcego ï 2 
 
Liczba raport·w ze 
spotkania sieci ï
powiatowego zespoğu 
interdyscyplinarnego - 
3 
IloŜĺ list obecnoŜci 
uczestnik·w 
spotkania sieci ï 
powiatowego zespoğu 
interdyscyplinarnego - 
3 
 
Liczba raport·w ze 

 
 
 
 
 
 
 
 
styczeŒ-sierpieŒ 2015 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
luty-sierpieŒ 2015 
 
 
 
marzec 2015 
 
 
 
lipiec  2015 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
styczeŒ-grudzieŒ 

 
 
 
 
 
 
 
styczeŒ-
grudzieŒ2015 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
styczeŒ-czerwiec 
2015 
 
 
lipiec-grudzieŒ 2015 
 
 
 
styczeŒ-grudzieŒ  
2015 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
styczeŒ-grudzieŒ 



66 

 

zawiŃzywania i wspierania podmiot·w 
ekonomii spoğecznej w samorzŃdach 
subregionu zielonog·rskiego. 

spotkaŒ animacyjnych - 
125 

spotkaŒ animacyjnych 
- 60 

2015 
 

2015 
 

2. 
Wzmocnienie sektora 
ekonomii spoğecznej w 
wojew·dztwie lubuskim 

Zapewnienie zwiňkszenia 
dostňpnoŜci do usğug 
prawnych, ksiňgowych, 
marketingowych, doradztwa 
biznesowego Ŝwiadczonych 
na rzecz podmiot·w 
ekonomii spoğecznej oraz 
dostňpnoŜci doradztwa dla 
podmiot·w ekonomii 
spoğecznej i os·b 
zainteresowanych 
dziağalnoŜciŃ w sektorze 
ekonomii spoğecznej 

III. UsĠugi specjalistyczne 
1. Usğugi ksiňgowe dla podmiot·w 
ekonomii spoğecznej 
 
 
 
2. Usğugi marketingowe dla podmiot·w 
ekonomii spoğecznej 
 
 
 
 
3. Usğugi prawne dla podmiot·w ekonomii 
spoğecznej 
 
 
 
4. Usğugi doradztwa biznesowego dla 
podmiot·w ekonomii spoğecznej 
 
 
 
 
 
IV. Doradztwo dla grup inicjatywnych 
oraz istniejńcych podmiot·w ekonomii 
spoĠecznej 
 
w zakresie:  
- tw·rczego rozwiŃzywania problem·w 
- zarzŃdzania organizacjŃ 
- zarzŃdzania personelem 
- rejestrowania i prowadzenia dziağalnoŜci 
gospodarczej 
- zakğadania przedsiňbiorstwa 
spoğecznego 
- prawnych aspekt·w dziağania w sferze 
ekonomii spoğecznej 
- pozyskiwania Ŧr·değ finansowania 
dziağalnoŜci 

 
Liczba zawartych um·w 
na Ŝwiadczenie usğug 
ksiňgowych dla PES - 5 
 
 
Liczba zawartych um·w 
na Ŝwiadczenie usğug 
marketingowych dla 
PES - 2 
 
 
Liczba zawartych um·w 
na Ŝwiadczenie usğug 
prawnych dla PES - 3 
 
 
Liczba zawartych um·w 
na Ŝwiadczenie usğug 
doradztwa biznesowego 
dla PES - 6 
 
 
 
 
 
 
 
Liczba kart doradztwa 
indywidualnego 
zağoŨonych klientom 
OWES - 50 
Liczba kart doradztwa 
grupowego zağoŨonych 
grupom inicjatywnym do 
zağoŨenia PES ï 20 
Liczba kart doradztwa 
grupowego zağoŨonych 
istniejŃcym PES ï 5 
Liczba kart doradztwa 

 
Liczba zawartych 
um·w na Ŝwiadczenie 
usğug ksiňgowych dla 
PES - 4 
 
Liczba zawartych 
um·w na Ŝwiadczenie 
usğug marketingowych 
dla PES - 3 
 
 
Liczba zawartych 
um·w na Ŝwiadczenie 
usğug prawnych dla 
PES - 4 
 
Liczba zawartych 
um·w na Ŝwiadczenie 
usğug doradztwa 
biznesowego dla PES 
- 3 
 
 
 
 
 
 
Liczba kart doradztwa 
indywidualnego 
zağoŨonych klientom 
OWES - 50 
Liczba kart doradztwa 
grupowego 
zağoŨonych grupom 
inicjatywnym do 
zağoŨenia PES ï 20 
Liczba kart doradztwa 
grupowego 
zağoŨonych 

 
czerwiec ï lipiec 2015 
 
 
 
 
czerwiec 2015 
 
 
 
 
 
czerwiec 2015 
 
 
 
 
marzec - lipiec 2015 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
styczeŒ-grudzieŒ 
2015 
 

 
styczeŒ-grudzieŒ 
2015 
 
 
 
styczeŒ-grudzieŒ 
2015 
 
 
 
 
styczeŒ-grudzieŒ 
2015 
 
 
 
styczeŒ-grudzieŒ 
2015 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
styczeŒ-grudzieŒ 
2015 
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2. Opis przepis·w i dokument·w planistycznych o znaczeniu strategicznym majŃcych wpğyw na zakres zrealizowanych zadaŒ: 

ï ZarzŃdzenie nr 5 Dyrektora Wojew·dzkiego Urzňdu Pracy w Zielonej G·rze z 23 stycznia 2015r. w sprawie ustalenia i wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Wojew·dzkiego Urzňdu Pracy  
w Zielonej G·rze,  

- prowadzenia ksiňgowoŜci 
- doradztwa w zakresie innowacji i 
nowych technologii 

grupowego zağoŨonych 
instytucjom otoczenia 
PES ï 0 

istniejŃcym PES ï 5 
Liczba kart doradztwa 
grupowego 
zağoŨonych 
instytucjom otoczenia 
PES ï 5 

3. 
Wzmocnienie sektora 
ekonomii spoğecznej w 
wojew·dztwie lubuskim 

Zapewnienie wypracowania 
rozwiŃzaŒ dğugookresowych 
Ŧr·değ finansowania 
sp·ğdzielni socjalnych 
poprzez doradztwo 
biznesowe dla tych 
sp·ğdzielni 

Udzielanie wsparcia oraz doradztwo dla 
sp·ğdzielni socjalnych w zakresie 
pozyskiwania dğugofalowego 
finansowania swojej dziağalnoŜci 

Liczba realizowanych 
um·w na Ŝwiadczenie 
usğug doradztwa 
biznesowego dla SS - 3 

Liczba realizowanych 
um·w na Ŝwiadczenie 
usğug doradztwa 
biznesowego dla SS - 
3 

styczeŒ-luty 2015 
 

styczeŒ-czerwiec 
2015 
 

4. 
Wzmocnienie sektora 
ekonomii spoğecznej w 
wojew·dztwie lubuskim 

Zapewnienie promocji 
ekonomii spoğecznej oraz 
podniesienie ŜwiadomoŜci 
spoğecznej w zakresie 
moŨliwoŜci rozwiŃzywania 
problem·w za pomocŃ 
narzňdzi ekonomii 
spoğecznej 

V. Informacja i promocja 
1.Targi aktywnoŜci spoğecznej - 1 
 
 
 
2. Prowadzenie i aktualizacja strony 
internetowej OWES 
 
 
3. Emisja spot·w radiowych o 
dziağalnoŜci OWES 
 
 
4. Druk ogğoszeŒ prasowych o 
dziağalnoŜci OWES 
 
 
5. Artkuğy 
 
 
6. Konferencja podsumowujŃca projekt 

 
Liczba wydanych 
bezpğatnych bilet·w 
wejŜcia - 1000 
 
 
 
 
 
IloŜĺ emisji spotu 
radiowego - 20 emisji 
 
 
IloŜĺ ogğoszeŒ 
prasowych ï3 
 
 
IloŜĺ artykuğ·w ï 1 
 
 
Konferencja - 1 

 
Liczba wydanych 
bezpğatnych bilet·w 
wejŜcia - 1000 
 
 
 
 
 
IloŜĺ emisji spotu 
radiowego - 20 emisji 
 
 
IloŜĺ ogğoszeŒ 
prasowych ï3 
 
 
IloŜĺ artykuğ·w ï 1 
 
 
Konferencja - 1 

 
maj 2015 
 
 
 
styczeŒ-grudzieŒ 
2015 
 
 
styczeŒ-luty 2015 
 
 
 
styczeŒ-wrzesieŒ 
2015 
 
 
wrzesieŒ 2015 
 
 
wrzesieŒ 2015 

 
styczeŒ-czerwiec 
2015 
 
 
styczeŒ-grudzieŒ 
2015 
 
 
styczeŒ-grudzieŒ 
2015 
 
 
styczeŒ-grudzieŒ 
2015 
 
 
lipiec-grudzieŒ 2015 
 
styczeŒ ï czerwiec 
2015 

5. 
Wzmocnienie sektora 
ekonomii spoğecznej w 
wojew·dztwie lubuskim 

Zapewnienie podniesienia 
poziomu wiedzy i 
umiejňtnoŜci z zakresu 
ekonomii spoğecznej 
poprzez realizacjň szkoleŒ 

VI. Szkolenia (realizowane przez 
partnera) 
 

(zrealizowane przez 
partnera) 

(realizowane przez 
partnera) 

(zrealizowane 
zgodnie z 
harmonogramem 
partnera) 

styczeŒ-grudzieŒ 
2015 
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ï Rekomendacje Ministra Pracy i Polityki Spoğecznej w zakresie standard·w dziağania OŜrodk·w Wsparcia Ekonomii Spoğecznej w ramach Priorytetu VII Promocja integracji spoğecznej, Dziağania 7.2 
Przeciwdziağanie wykluczeniu i wzmocnienie sektora ekonomii spoğecznej, Poddziağania 7.2.2 Wsparcie ekonomii spoğecznej Programu Operacyjnego Kapitağ Ludzki, 

ï Wniosek o dofinansowanie projektu ĂOŜrodek Wsparcia Ekonomii Spoğecznej w subregionie zielonog·rskimò, nr umowy WND-POKL.07.02.02-08-004/12 wsp·ğfinansowanego ze Ŝrodk·w Unii 
Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spoğecznego, Priorytet VII ï Promocja integracji spoğecznej Dziağanie 7.2 Przeciwdziağanie wykluczeniu i wzmocnienie sektora ekonomii spoğecznej 
Poddziağanie 7.2.2 Wsparcie ekonomii spoğecznej POKL. 

 
3. Analiza zasob·w kadrowych kom·rki organizacyjnej (stan po zakoŒczeniu realizacji planu pracy): wystarczajŃce do realizacji zadaŒ. 
 
4. Szacunkowe odniesienie siň do parametr·w finansowych planowanych dziağaŒ w tych obszarach, kt·re wymagajŃ nakğad·w wykraczajŃcych poza standardowŃ obsğugň logistyczno- kadrowŃ: 
Z budŨetu projektu zostağy sfinansowane niekt·re delegacje pracownik·w OWS ZG na szkolenia i spotkania podnoszŃce ich kompetencje. Szczeg·ğowe informacje na temat koszt·w zaplanowanych zadaŒ 
zawiera wniosek o dofinansowanie realizacji projektu pt. ĂOŜrodek Wsparcia Ekonomii Spoğecznej subregionu zielonog·rskiegoò oraz kalkulacja koszt·w funkcjonowania OWES ZG w okresie zachowania 
trwağoŜci projektu ï budŨet WUP. 
 
5.  Dodatkowe informacje zwiŃzane z realizacjŃ planu: 
W realizacji Planu wystŃpiğy pewne przesuniňcia: 
ï nie doszğa do skutku organizacja seminari·w poszerzajŃcych wiedzň z zakresu ES przygotowujŃcych do budowania partnerstw w samorzŃdach lokalnych, poniewaŨ samorzŃdy w wiňkszoŜci 
zainteresowane byğy spotkaniami indywidualnymi; ma to swoje odzwierciedlenie w zwiňkszonej iloŜci spotkaŒ animacyjnych, 

ï odbyğo siň tylko jedno z dw·ch planowanych spotkaŒ sieciujŃcych podmioty ekonomii spoğecznej subregionu zielonog·rskiego; podmioty te chňtniej uczestniczyğy w spotkaniach na terenie swoich 
powiat·w, co skutkowağo organizacjŃ wiňkszej iloŜci spotkaŒ sieci wsp·ğpracy (powiatowych zespoğ·w interdyscyplinarnych), 

ï podpisano dwie z trzech planowanych um·w na Ŝwiadczenie usğug marketingowych dla PES oraz trzy z czterech planowanych um·w na Ŝwiadczenie usğug prawnych dla PES; podmioty wskazywağy 
wiňksze zainteresowanie Ŝwiadczenie usğug ksiňgowych dla PES oraz doradztwa biznesowego dla PES; zwiňkszono iloŜĺ um·w we wskazanych obszarach, 

ï nie zağoŨono Ũadnych kart doradztwa grupowego dla instytucji otoczenia PES, poniewaŨ instytucje te zgğaszağy zapotrzebowanie wyğŃcznie na wsparcia indywidualne; ma to swoje odzwierciedlenie  
w zwiňkszonej iloŜci spotkaŒ animacyjnych. 
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1.  Zestawienie tabelaryczne 

Oŝrodek Wsparcia Ekonomii SpoĠecznej w Gorzowie Wlkp. 

Lp. 
Strategiczny kierunek i 
cel dziaĠania WUP 

Cel wynikajńcy z zadania 
okreŝlonego w 

regulaminie 
organizacyjnym WUP 

Podjŉte dziaĠania sĠuũńce realizacji 
cel·w 

Mierniki ð faktyczna 
wartoŝĻ na koniec roku 

Mierniki ð planowana 
wartoŝĻ na koniec 

roku 

Faktyczny termin 
realizacji 

Terminy 
realizacji 
zakĠadane 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. 
Wsp·ğpraca z podmiotami 
zewnňtrznymi ï Animacja 

Wzmocnienie wsp·ğpracy 
sektorowej na rzecz 
budowania systemu 
wsparcia dla istniejŃcych i 
powstajŃcych podmiot·w 
ekonomii spoğecznej 

Budowanie partnerstw ukierunkowanych 
na wsp·lne rozwiŃzywanie lokalnych 
problem·w 

20 spotkaŒ po 4 dla kaŨdego 
powiatu w subregionie 

5 spotkaŒ po1 dla 
kaŨdego powiatu w 
subregionie  

styczeŒ ï listopad 
2015r. 

styczeŒ ï maj 
2015r. 

Sieciowanie Podmiot·w Ekonomii 
Spoğecznej - dziağanie skierowane do juŨ 
istniejŃcych PES, zachňcajŃce, poprzez 
integracjň, do podejmowania nowych 
dziağaŒ   

2 spotkania dla subregionu 
gorzowskiego 

2 spotkania dla 
subregionu 
gorzowskiego 

marzec ï lipiec 
2015r. 

styczeŒ ï maj 
2015r. 

Powstanie zespoğ·w interdyscyplinarnych 
majŃcych na celu wzmocnienie 
wsp·ğpracy i integracji w celu rozwoju 
przedsiňbiorczoŜci spoğecznej 

7 spotkaŒ w ramach 
powstağych zespoğ·w 
interdyscyplinarnych 

5 spotkaŒ w ramach 
powstağych zespoğ·w 
interdyscyplinarnych 

styczeŒ ï sierpieŒ 
2015r. 

styczeŒ ï maj 
2015r. 

Organizacja seminarium 
podsumowujŃcego z udziağem ekspert·w 

0 1 -  
styczeŒ ï maj 
2015r. 

2. 
Doradztwo i usğugi 
specjalistyczne 

Doradztwo indywidualne i 
grupowe dla os·b 
fizycznych, otoczenia ES, 
PES 

świadczenie usğug doradczych 
bezpoŜrednio lub poŜrednio (drogŃ 
elektronicznŃ) w zakresie m.in. 
rejestrowania i prowadzenia dziağalnoŜci 
gospodarczej, zakğadania 
przedsiňbiorstwa spoğecznego, 
zarzŃdzania organizacjŃ, zarzŃdzania 
personelem, tw·rczego rozwiŃzywania 
problem·w.   

111 os·b 35 os·b 
styczeŒ ï grudzieŒ 
2015r. 

styczeŒ ï maj 
2015r. 

Zwiňkszenie dostňpnoŜci do 
usğug prawnych, 
ksiňgowych, 
marketingowych, doradztwa 
biznesowego Ŝwiadczonych 
na rzecz podmiot·w 
ekonomii spoğecznej oraz 
dostňpnoŜci doradztwa dla 
podmiot·w ekonomii 
spoğecznej i os·b 
zainteresowanych 

Usğugi doradcze Ŝwiadczone PES przez 
specjalistycznŃ kadrň, posiadajŃcŃ 
kwalifikacje zgodne z Rekomendacjami 
MPiPS w zakresie diagnozowania ich 
potrzeb, wspieranie PES poprzez 
Ŝwiadczenie usğug ksiňgowych, 
prawnych, marketingowych, usğug 
doradztwa biznesowego. 

Usğugi prawne ï  8 PES  
Usğugi ksiňgowe ï 7 PES 
Usğugi marketingowe ï  2 
PES 
Usğugi doradztwa 
biznesowego dla PES ï 2 
PES 
 

Usğugi prawne ï 4 PES  
Usğugi ksiňgowe ï 5 
PES 
Usğugi marketingowe ï  
2 PES 
Usğugi doradztwa 
biznesowego dla PES ï   
2 PES 
 

styczeŒ ï sierpieŒ 
2015r 

styczeŒ ï maj 
2015r. 
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2. Opis przepis·w i dokument·w planistycznych o znaczeniu strategicznym majŃcych wpğyw na zakres zrealizowanych zadaŒ: ZağŃcznik nr 1 do Uchwağy nr 155/1877/12 ZarzŃdu Wojew·dztwa Lubuskiego  
z dnia 14.XII.2012r., Umowa partnerska z dnia 03.12.2012r. zawarta pomiňdzy Wojew·dzkim Urzňdem Pracy w Zielonej G·rze a Caritas Diecezji Zielonog·rsko-Gorzowskiej, wniosek aplikacyjny  
o dofinansowanie projektu o numerze WND-POKL.07.02.02-08-003/12. 
 
3. Analiza zasob·w kadrowych kom·rki organizacyjnej (stan po zakoŒczeniu realizacji planu pracy): Kierownik OWES ï 1 etat (przebywa na urlopie bezpğatnym), p.o. Kierownika OWES (peğni r·wnieŨ 
obowiŃzki doradcy kluczowego) ï 1 etat, Animatorzy ï 2 etaty, Doradca kluczowy ï 1etat (przebywa na urlopie macierzyŒskim), pracownik monitorujŃcy dziağania PES ï pracownik wspierajŃcy doradcň ï 1 
etat.  
 
4. Szacunkowe odniesienie siň do parametr·w finansowych planowanych dziağaŒ w tych obszarach, kt·re wymagajŃ nakğad·w wykraczajŃcych poza standardowŃ obsğugň logistyczno- kadrowŃ: Zgodnie  
z budŨetem projektu. 
 
5.  Dodatkowe informacje zwiŃzane z realizacjŃ planu: R·Ũnice w wartoŜciach miernik·w i terminach realizacji wynikajŃ ze zmian w projekcie i wydğuŨeniu czasu jego realizacji. 

dziağalnoŜciŃ w sektorze 
ekonomii spoğecznej 

Wypracowanie rozwiŃzaŒ 
dğugookresowych Ŧr·değ 
finansowania sp·ğdzielni 
socjalnych poprzez 
doradztwo biznesowe tych 
sp·ğdzielni 

Usğugi doradztwa biznesowego  
Ŝwiadczone sp·ğdzielniom socjalnym 
przez specjalistycznŃ kadrň, posiadajŃcŃ 
kwalifikacje zgodne z Rekomendacjami 
MPiPS w zakresie pozyskiwania 
zewnňtrznych Ŧr·değ finansowania,                         
w szczeg·lnoŜci w postaci 
preferencyjnych poŨyczek na rozw·j 
dziağalnoŜci 

1 sp·ğdzielnia socjalna 1 sp·ğdzielnia socjalna 
styczeŒ ï maj 
2015r. 

styczeŒ ï maj 
2015r. 

3. Szkolenia  

Podniesienie poziomu 
wiedzy i umiejňtnoŜci z 
zakresu ekonomii 
spoğecznej poprzez 
realizacjň szkoleŒ 

Jednodniowe szkolenia otwarte 7 szkoleŒ 7 szkoleŒ 

styczeŒ ï czerwiec 
2015r. 

styczeŒ-maj 
2015r. 

Dwudniowe szkolenia otwarte 1 szkolenie 1 szkolenie 

Dwudniowe szkolenia specjalistyczne 2 szkolenia   2 szkolenia   

Dwudniowe szkolenia dla grup  
interdyscyplinarnych 

3 szkolenia 3 szkolenia 

4. Informacja i promocja 

Promocja ekonomii 
spoğecznej oraz 
podniesienie ŜwiadomoŜci 
spoğecznej  w zakresie 
moŨliwoŜci rozwiŃzywania 
problem·w za pomocŃ 
narzňdzi ekonomii 
spoğecznej 

Ogğoszenia prasowe 1 1 styczeŒ 2015r.                   styczeŒ 2015r.                   

Materiağy promocyjne na konferencjň i 
spotkania 

1 kpl. 1 kpl. czerwiec 2015r. 
kwiecieŒ ï maj 
2015r. 

Spoty radiowe 24 20 styczeŒ 2015r.                   styczeŒ 2015r.                   
Konferencja podsumowujŃca  2 lata 
dziağalnoŜci OWES 

1 1 wrzesieŒ 2015r. maj 2015r.  

Kampania informacyjno-promocyjna w 
telewizji regionalnej tj: 
 

a) Program telewizyjny 
 

b) Kampania promocyjna 
 

c) Reklama mobilna. 

 
 
 
1 
 
1 
 
0 

 
 
 
1 
 
1 
 
1 

 
lipiec 2015r. 

 
styczeŒ ï maj 
2015r. 
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1. Zestawienie tabelaryczne 

WydziaĠ ds. Funduszu Gwarantowanych Ŝwiadczeœ Pracowniczych 

Lp. Strategiczny kierunek 
i cel dziaĠania WUP 

Cel wynikajńcy z zadania 
okreŝlonego w regulaminie 

organizacyjnym WUP 

Podjŉte dziaĠania sĠuũńce realizacji 
cel·w 

Mierniki ð faktyczna 
wartoŝĻ na koniec roku 

Mierniki ð 
planowana wartoŝĻ 

na koniec roku 

Faktyczne termin 
realizacji 

Terminy realizacji 
zakĠadane 

1 2 3 4 5   6 

1. 

Prowadzenie obsğugi 
Funduszu 
Gwarantowanych 
świadczeŒ 
Pracowniczych 
i dostarczanie 
przewidzianego 
przepisami wsparcia 
pracownikom 
i pracodawcom 
w kontekŜcie utraty 
zdolnoŜci do wypğaty 
naleŨnych ŜwiadczeŒ 
pracowniczych 

Zapewnienie realizacji zadaŒ 
wynikajŃcych z ustawy z dnia 
13 lipca 2006 r. o ochronie 
roszczeŒ pracowniczych 
w razie niewypğacalnoŜci 
pracodawcy (j.t. Dz.U. z 2014r.; 
poz. 272 ze zm.) wobec 
pracownik·w / byğych 
pracownik·w, kt·rym 
niewypğacalny pracodawca nie 
zaspokoiğ roszczeŒ 
pracowniczych 

Podjňto dziağania majŃce na celu 
zaspokojenie roszczeŒ pracowniczych 
i wypğacenie naleŨnych ŜwiadczeŒ 
pracownikom niewypğacalnego 
pracodawcy, o kt·re ubiegano siň na 
podstawie zğoŨonego do Funduszu: 
a) wykazu zbiorczego oraz 
uzupeğniajŃcego 

- niezwğoczne rozpoznanie 
prawidğowo zğoŨonych wykaz·w 
zawierajŃcych niezaspokojone 
przez niewypğacalnego pracodawcň 
roszczenia pracownicze i 
przedğoŨenie ich do zaakceptowania 
przez wicedyrektora WUP ds. rynku 
pracy i doradztwa zawodowego 
oraz gğ·wnego ksiňgowego WUP, 

- zğoŨenie u dysponenta FGśP ï 
MPiPS ï zapotrzebowania na Ŝrodki 
finansowe niezbňdne do wypğaty 
ŜwiadczeŒ, 

- niezwğoczne przekazanie Ŝrodk·w 
finansowych FGśP na wypğatň 
ŜwiadczeŒ pracowniczych na 
rachunek bankowy wskazany przez 
osobň uprawnionŃ do zğoŨenia 
wykazu,  

- kontrola wydatkowania Ŝrodk·w 
przekazanych na wypğatň 
ŜwiadczeŒ pracowniczych. 

b) wniosku indywidualnego: 

- niezwğoczne rozpoznanie 
prawidğowo zğoŨonych wniosk·w 
indywidualnych zawierajŃcych 

× ğŃczna iloŜĺ os·b, 
kt·rym zostağy 
wypğacone 
Ŝwiadczenia 
815 os·b 

× ğŃczna kwota 
wypğaconych 
ŜwiadczeŒ 
pracowniczych 
5 100,1 tys. zĠ 

nie okreŜlono wartoŜci 
miernika, wielkoŜĺ 
niezaleŨna od pracy 
pracownik·w 

realizacja przez cağy 
rok 2015  

realizacja przez cağy 
rok 2015 
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niezaspokojone przez 
niewypğacalnego pracodawcň 
roszczenia pracownicze 
i przedğoŨenie ich do 
zaakceptowania przez 
wicedyrektora WUP ds. rynku pracy 
i doradztwa zawodowego oraz 
gğ·wnego ksiňgowego WUP, 

- zğoŨenie u dysponenta FGśP ï 
MPiPS ï zapotrzebowania na Ŝrodki 
finansowe niezbňdne do wypğaty 
ŜwiadczeŒ, 

- niezwğoczne wypğacenie 
wnioskodawcy naleŨnych 
ŜwiadczeŒ pracowniczych (przekaz 
pocztowy, przelew na rachunek 
bankowy wskazany przez 
wnioskodawcň), 

- terminowe uregulowanie danin 
publicznych od wypğaconych 
ŜwiadczeŒ. 

2. 

Prowadzenie obsğugi 
Funduszu 
Gwarantowanych 
świadczeŒ 
Pracowniczych 
i dostarczanie 
przewidzianego 
przepisami wsparcia 
pracownikom 
i pracodawcom 
w kontekŜcie utraty 
zdolnoŜci do wypğaty 
naleŨnych ŜwiadczeŒ 
pracowniczych 

Doskonalenie systemu wypğaty 
ŜwiadczeŒ pracowniczych na 
podstawie wniosk·w 
indywidualnych zğoŨonych 
w trybie art. 16 ustawy z dnia 
13 lipca 2006 r. o ochronie 
roszczeŒ pracowniczych 
w razie niewypğacalnoŜci 
pracodawcy przez 
pracownik·w / byğych 
pracownik·w niewypğacalnego 
pracodawcy  

Podjňto poniŨsze dziağania majŃce na 
celu zminimalizowanie czasu 
oczekiwania przez pracownik·w 
niewypğacalnego pracodawcy na 
otrzymanie naleŨnych im ŜwiadczeŒ 
pracowniczych, o kt·re ubiegali siň 
wnioskami: 

- monitorowanie postňpowania 
majŃcego na celu ustalenie, czy 
wystňpuje niewypğacalnoŜĺ 
pracodawcy, 

- bezzwğoczne wezwanie 
wnioskodawcy, w razie stwierdzenia 
uchybieŒ, do usuniňcia 
wystňpujŃcych we wniosku/ wykazie 
nieprawidğowoŜci i brak·w, 

- skğadanie z odpowiednim 
wyprzedzeniem zapotrzebowania 
na nielimitowane Ŝrodki finansowe 
FGśP niezbňdne do wypğacenia 
naleŨnych ŜwiadczeŒ, 

× Czas rozpatrywania 
wniosk·w 
indywidualnych: 

Á w czasie do 30 dni; 
95% wniosk·w 
zğoŨonych w ciŃgu roku 
Á w czasie od 30 do 60 

dni - 5% wniosk·w 
zğoŨonych w ciŃgu roku 

× Czas 
rozpatrywania 
wniosk·w 
indywidualnych: 

Á w czasie do 30 dni; 
70% wniosk·w 
zğoŨonych w ciŃgu 
roku 
Á w czasie od 30 do 

60 dni - 30% 
wniosk·w 
zğoŨonych w ciŃgu 
roku 

realizacja przez cağy 
rok 2015  

realizacja przez cağy 
rok 2015 
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- monitorowanie wpğywu na rachunek 
bankowy WUP Ŝrodk·w 
finansowych niezbňdnych do 
wypğaty naleŨnych ŜwiadczeŒ 
pracowniczych, 

- bezzwğoczne dokonanie wypğaty 
naleŨnych ŜwiadczeŒ 
pracowniczych. 

3. 

Prowadzenie obsğugi 
Funduszu 
Gwarantowanych 
świadczeŒ 
Pracowniczych 
i dostarczanie 
przewidzianego 
przepisami wsparcia 
pracownikom 
i pracodawcom 
w kontekŜcie utraty 
zdolnoŜci do wypğaty 
naleŨnych ŜwiadczeŒ 
pracowniczych 

Doskonalenie systemu wypğaty 
ŜwiadczeŒ pracowniczych 
pracownikom / byğym 
pracownikom niewypğacalnego 
pracodawcy na podstawie 
wykaz·w zğoŨonych w trybie 
art. 15 ustawy z dnia 13 lipca 
2006 r. o ochronie roszczeŒ 
pracowniczych /é/ przez 
pracodawcň / syndyka / 
likwidatora lub innŃ osobň 
zarzŃdzajŃcŃ majŃtkiem 
niewypğacalnego pracodawcy 

Podjňte zostağy poniŨsze dziağania 
majŃce na celu zminimalizowanie 
czasu oczekiwania przez pracownik·w 
niewypğacalnego pracodawcy na 
otrzymanie naleŨnych im ŜwiadczeŒ 
pracowniczych, o kt·re ubiegağ siň 
wykazem pracodawca / syndyk/ 
likwidator lub inna osoba zarzŃdzajŃcŃ 
majŃtkiem niewypğacalnego 
pracodawcy: 

- monitorowanie i kontrolowanie 
dziağaŒ os·b uprawnionych do 
wystŃpienia wykazem o 
przekazanie Ŝrodk·w finansowych 
FGśP na zaspokojenie roszczeŒ 
pracowniczych, 

- bezzwğoczne reagowanie na 
wszelkie nieprawidğowoŜci 
wystňpujŃce w zğoŨonych wykazach 
poprzez wzywanie i ponaglanie do 
uzupeğnienia wykazu o brakujŃce 
dokumenty i skorygowanie bğňd·w 
w wykazach, 

- kontrolowanie, czy wypğata 
ŜwiadczeŒ miağa miejsce, nastŃpiğa 
w terminie przewidzianym 
przepisami i w naleŨnej kwocie. 

× Czas rozpatrywania 
zbiorczych wykaz·w 
i wykaz·w 
uzupeğniajŃcych: 

Á w czasie do 30 dni; 
100% wykaz·w 
zğoŨonych w ciŃgu roku 
Á w czasie od 30 do 60 

dni - 0% wykaz·w 
zğoŨonych w ciŃgu roku 

× Czas 
rozpatrywania 
zbiorczych 
wykaz·w 
i wykaz·w 
uzupeğniajŃcych: 

Á w czasie do 30 dni; 
85% wykaz·w 
zğoŨonych w ciŃgu 
roku 
Á w czasie od 30 do 

60 dni - 15% 
wykaz·w zğoŨonych 
w ciŃgu roku 

realizacja przez cağy 
rok 2015  

realizacja przez cağy 
rok 2015 
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4. 

Prowadzenie obsğugi 
Funduszu 
Gwarantowanych 
świadczeŒ 
Pracowniczych 
i dostarczanie 
przewidzianego 
przepisami wsparcia 
pracownikom 
i pracodawcom 
w kontekŜcie utraty 
zdolnoŜci do wypğaty 
naleŨnych ŜwiadczeŒ 
pracowniczych 

Doskonalenie systemu zwrotu 
wypğaconych ŜwiadczeŒ 

Podjňto nastňpujŃce dziağania majŃce 
na celu doskonalenie procesu 
windykacji naleŨnoŜci FGśP poprzez: 

- bezzwğoczne wzywanie dğuŨnika 
FGśP o zwrot wypğaconych 
ŜwiadczeŒ, 

- wystňpowanie do SŃdu z pozwem  
o zapğatň po bezskutecznym 
upğywie terminu wskazanego na 
zwrot wypğaconych ŜwiadczeŒ, 

- wystňpowanie do Komornika 
SŃdowego z wnioskiem 
egzekucyjnym, 

- wnoszenie sprzeciwu do planu 
podziağu sum uzyskanych w toku 
prowadzonego postňpowania 
egzekucyjnego, 

- sprawdzanie list wierzytelnoŜci 
sporzŃdzanych przez syndyka, 

- monitorowanie prowadzonego przez 
syndyka postňpowania 
upadğoŜciowego, 

- wnoszenie sprzeciwu do listy 
wierzytelnoŜci/ planu podziağu masy 
upadğoŜci, 

- monitorowanie i stağe uaktualnianie 
bazy dğuŨnik·w FGśP, 

- rozpatrywanie bez zbňdnej zwğoki 
kompletnych i prawidğowo zğoŨonych 
przez dğuŨnik·w wniosk·w 
w sprawie wyraŨenia zgody na 
spğatň zadğuŨenia w ratach lub 
o odstŃpienie od dochodzenia 
zwrotu naleŨnoŜci FGśP, 

- kierowanie do dysponenta FGśP 
wniosk·w o wyraŨenie zgody na 
umorzenie nieŜciŃgalnych 
naleŨnoŜci Funduszu. 

× Windykacja naleŨnoŜci 
FGśP: kwota 
odzyskanych 
naleŨnoŜci FGśP 
wynosi: 
1 807 tys. zğ (212,6% 
planu) 

× Czas rozpoznania 
i przekazania do 
MPiPS ï dysponenta 
FGśP kompletnego 
wniosku dğuŨnika 
o rozğoŨenie 
zadğuŨenia na raty lub 
odstŃpienie od 
dochodzenia zwrotu 
naleŨnoŜci do 30 dni: 
100% wniosk·w  

× Kwota naleŨnoŜci 
FGśP objňta 
wnioskami 
kierowanymi do MPiPS 
ï dysponenta FGśP 
o umorzenie lub 
o odstŃpienie od 
dochodzenia ich 
zwrotu:  
7 567,7 tys. zğ 
(168,2% planu) 

× Windykacja 
naleŨnoŜci FGśP 
na kwotň 850 tys. 
zğ 

× Czas 
rozpoznawania 
i przekazania do 
MPiPS ï 
dysponenta FGśP 
kompletnego 
wniosku dğuŨnika 
do 30 dni; 100% 

× ZğoŨenie wniosk·w 
do MPiPS ï 
dysponenta FGśP 
o umorzenie lub 
odstŃpienie od 
dochodzenia 
zwrotu naleŨnoŜci 
FGśP na kwotň 
4,5 mln zğ 

realizacja przez cağy 
rok 2015 

realizacja przez cağy 
rok 2015 
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5. 

Prowadzenie obsğugi 
Funduszu 
Gwarantowanych 
świadczeŒ 
Pracowniczych 
i dostarczanie 
przewidzianego 
przepisami wsparcia 
pracownikom 
i pracodawcom 
w kontekŜcie utraty 
zdolnoŜci do wypğaty 
naleŨnych ŜwiadczeŒ 
pracowniczych 

Zapewnienie nadzoru i pomocy 
prawnej w zakresie realizacji 
zadaŒ przypisanych wydziağowi 
ustawŃ z dnia 13 lipca 2006 r.  
o ochronie roszczeŒ 
pracowniczych w razie 
niewypğacalnoŜci pracodawcy  
(j.t. Dz.U. z 2014r.; poz. 272 ze 
zm.)  

Podjňte dziağania radc·w prawnych 
majŃce na celu zapewnienie nadzoru i 
udzielenie pomocy prawnej przy 
realizacji zadaŒ przypisanych 
wydziağowi poprzez: 

- prowadzenie spraw sŃdowo -
egzekucyjnych w sprawach 
dotyczŃcych FGśP, 

- udzielanie wsparcia prawnego 
pracownikom wydziağu, 

- konsultacje w sprawach 
dotyczŃcych realizacji zadaŒ 
wynikajŃcych z ustawy o ochronie 
roszczeŒ pracowniczych /é/, 

- opiniowanie wniosk·w kierowanych 
do dysponenta FGśP w sprawie 
wyraŨenia zgody na spğatň 
zadğuŨenia w ratach lub o 
umorzenie albo odstŃpienie od 
dochodzenia zwrotu naleŨnoŜci 
FGśP. 

× IloŜĺ spraw sŃdowych 
z pow·dztwa 
wnioskodawc·w 
przeciwko FGśP 
dotyczŃcych odmowy 
wypğaty ŜwiadczeŒ 
pracowniczych 
prowadzonych przez 
radc·w w roku 
sprawozdawczym:  
8 (na 150 odm·w) 

× IloŜĺ spraw 
windykacyjnych 
naleŨnoŜci FGśP 
prowadzonych 
w ramach postňpowaŒ 
sŃdowo-
egzekucyjnych: 1215 

nie okreŜlono wartoŜci 
miernika, wielkoŜĺ 
niezaleŨna od pracy 
pracownik·w 

realizacja przez cağy 
rok 2015 

realizacja przez cağy 
rok 2015 

6. 

Prowadzenie obsğugi 
Funduszu 
Gwarantowanych 
świadczeŒ 
Pracowniczych 
i dostarczanie 
przewidzianego 
przepisami wsparcia 
przedsiňbiorcom 
w kontekŜcie ochrony 
miejsc pracy 

Zapewnienie realizacji zadaŒ 
wynikajŃcych z ustawy z dnia 
11 paŦdziernika 2013 r.  
o szczeg·lnych rozwiŃzaniach 
zwiŃzanych z ochronŃ miejsc 
pracy (j.t. Dz.U. z 2015r., poz. 
385 ze zm.) wobec 
przedsiňbiorc·w, u kt·rych 
nastŃpiğ spadek obrot·w 
gospodarczych w wyniku 
czasowego ograniczenie 
wwozu towar·w na terytorium 
innego kraju 

Podjňto dziağania majŃce na celu 
ochronň miejsc pracy poprzez zawarcie  
z przedsiňbiorcŃ umowy o wypğatň 
ŜwiadczeŒ ze Ŝrodk·w FGśP 
stanowiŃcych dopğatň do wynagrodzeŒ 
pracownik·w znajdujŃcych siň na 
postoju ekonomicznym, lub kt·rym 
obniŨono wymiar czasu pracy, oraz 
Ŝrodk·w na opğacenie skğadek na 
ubezpieczenie spoğeczne od 
przyznanych ŜwiadczeŒ  
w oparciu o zğoŨony przez 
przedsiňbiorcň wniosek o przyznanie 
ŜwiadczeŒ, poprzez: 

- niezwğoczne rozpoznanie 
prawidğowo zğoŨonych wniosk·w o 
przyznanie ŜwiadczeŒ stanowiŃcych 
dopğatň do wynagrodzeŒ 
pracownik·w znajdujŃcych siň na 
postoju ekonomicznym, lub kt·rym 
obniŨono wymiar czasu pracy, oraz 

× IloŜĺ przedsiňbiorc·w 
wystňpujŃcych 
z wnioskiem 
o przyznanie 
ŜwiadczeŒ, z kt·rymi 
zostağy zawarte 
umowy: 2 

×  Kwota przyznanych  
ŜwiadczeŒ na 
podstawie zawartych 
um·w:  
615,9 tys. zğ 

× IloŜĺ pracownik·w 
objňtych wnioskami: 
99 

nie okreŜlono wartoŜci 
miernika, wielkoŜĺ 
niezaleŨna od pracy 
pracownik·w wydziağu 

realizacja od czerwca 
do grudnia 2015 r.  
tj. od miesiŃca,  
w kt·rym wpğynŃğ od 
przedsiňbiorcy 
pierwszy wniosek 

realizacja  
od 1 lutego 2015 r., 
po wejŜciu w Ũycie 
zmian do ustawy 
z 11 paŦdziernika 
2013 r. 
o szczeg·lnych 
rozwiŃzaniach 
zwiŃzanych 
z ochronŃ miejsc 
pracy (j.t. Dz.U. 
z 2015r., poz. 385 
ze zm.) 
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Ŝrodk·w na opğacenie skğadek na 
ubezpieczenie spoğeczne od 
przyznanych ŜwiadczeŒ, 

- bezzwğoczne wystŃpienie do 
dysponenta FGśP ï MPiPS ï  
o przyznanie limitu na wypğatň 
wnioskowanych ŜwiadczeŒ, 

- po przyznaniu przez dysponenta 
FGśP limitu, zawarcie przez 
dyrektora WUP umowy z 
przedsiňbiorcŃ. 

7. 

Prowadzenie obsğugi 
Funduszu 
Gwarantowanych 
świadczeŒ 
Pracowniczych 
i dostarczanie 
przewidzianego 
przepisami wsparcia 
przedsiňbiorcom 
w kontekŜcie ochrony 
miejsc pracy 

Zapewnienie realizacji zadaŒ 
wynikajŃcych z ustawy z dnia 
11 paŦdziernika 2013 r. o 
szczeg·lnych rozwiŃzaniach 
zwiŃzanych z ochronŃ miejsc 
pracy (j.t. Dz.U. z 2015 r., poz. 
385 ze zm.) wobec 
przedsiňbiorc·w, u kt·rych 
nastŃpiğ spadek obrot·w 
gospodarczych w wyniku 
czasowego ograniczenie 
wwozu towar·w na terytorium 
innego kraju 

Podjňto dziağania majŃce na celu 
terminowe, niezwğoczne przekazanie 
przedsiňbiorcy Ŝrodk·w finansowych 
FGśP na wypğatň ŜwiadczeŒ 
przyznanych w oparciu o zğoŨony przez 
niego wykaz pracownik·w, poprzez: 

- monitorowanie terminowoŜci 
skğadania wykazu zgodnie 
z harmonogramem zğoŨonym do 
Funduszu przez przedsiňbiorcň, 

- bezzwğoczne rozpoznanie 
zğoŨonego wykazu pod wzglňdem 
prawidğowoŜci naliczenia ŜwiadczeŒ 
pracownikom do nich uprawnionym i 
skğadek na ubezpieczenia 
spoğeczne a po stwierdzeniu braku 
uchybieŒ, przedğoŨenie go 
dyrektorowi WUP oraz gğ·wnemu 
ksiňgowemu WUP do 
zaakceptowania, 

- niezwğoczne zğoŨenie u dysponenta 
FGśP ï MPiPS ï zapotrzebowania 
na Ŝrodki finansowe niezbňdne do 
wypğaty ŜwiadczeŒ, 

- terminowe przekazanie Ŝrodk·w 
finansowych FGśP na wypğatň 
ŜwiadczeŒ pracowniczych na 
rachunek bankowy wskazany przez 
przedsiňbiorcň,  

- monitorowanie terminowoŜci  
i powinnoŜci przedsiňbiorcy 

× Kwota Ŝrodk·w 
przekazanych 
przedsiňbiorcom na 
wypğatň ŜwiadczeŒ 
37,0 tys. zğ 
(przedsiňbiorcy 
zrezygnowali 
z pozostağej kwoty 
wynikajŃcej 
z zawartej umowy) 

× Kwota wypğaconych 
ŜwiadczeŒ majŃcych 
na celu ochronň miejsc 
pracy: 
36,8 tys. zğ; 

× IloŜĺ pracownik·w 
objňtych wykazami ï 
iloŜĺ ochronionych 
miejsc pracy: 
33 

nie okreŜlono wartoŜci 
miernika, wielkoŜĺ 
niezaleŨna od pracy 
pracownik·w wydziağu 

realizacja od lipca 
2015, tj. po 
podpisaniu  
z przedsiňbiorcŃ 
pierwszej umowy 
i otrzymaniu Ŝrodk·w 
na wypğatň ŜwiadczeŒ  

realizacja od  
1 lutego 2015 r., po 
wejŜciu w Ũycie 
zmian do ustawy 
o szczeg·lnych 
rozwiŃzaniach 
zwiŃzanych 
z ochronŃ miejsc 
pracy 
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w zakresie wypğaty przyznanych 
ŜwiadczeŒ. 

8. 

Prowadzenie obsğugi 
Funduszu 
Gwarantowanych 
świadczeŒ 
Pracowniczych 
i dostarczanie 
przewidzianego 
przepisami wsparcia 
przedsiňbiorcom 
w kontekŜcie ochrony 
miejsc pracy 

Zapewnienie realizacji zadaŒ 
wynikajŃcych z ustawy z dnia 
11 paŦdziernika 2013 r. o 
szczeg·lnych rozwiŃzaniach 
zwiŃzanych z ochronŃ miejsc 
pracy (j.t. Dz.U. z 2015r., poz. 
385 ze zm.) wobec 
przedsiňbiorc·w, u kt·rych 
nastŃpiğ spadek obrot·w 
gospodarczych  
w wyniku czasowego 
ograniczenie wwozu towar·w 
na terytorium innego kraju 

Podjňto dziağania w celu skontrolowania 
przedsiňbiorcy w zakresie 
przestrzegania postanowieŒ umowy 
oraz w zakresie wypğaty ŜwiadczeŒ i 
wyciŃgniňcie konsekwencji w 
przypadku ich naruszenia poprzez: 

- wezwanie przedsiňbiorcy 
do przedğoŨenia dokument·w 
potwierdzajŃcych wypğacenie 
ŜwiadczeŒ, terminowe opğacenie 
danin publicznych od wypğaconych 
ŜwiadczeŒ, zatrudnianie 
pracownik·w objňtych wykazem w 
okresach wymaganych umowŃ oraz 
innych dokument·w 
potwierdzajŃcych przestrzeganie 
postanowieŒ umowy, 

- wezwanie przedsiňbiorcy do 
zğoŨenia wyjaŜnieŒ, w przypadku 
stwierdzenia uchybieŒ i 
nieprawidğowoŜci, 

- wezwanie o zwrot cağej kwoty 
udzielonej pomocy de minimis wraz 
z odsetkami r·wnymi stopie 
referencyjnej w przypadku 
niespeğnienia warunk·w zawartych  
w umowie lub nie poddaniu siň 
kontroli, 

- wezwanie o zwrot kwoty pomocy 
wydatkowanej na inny cel niŨ 
okreŜlony w umowie wraz z 
odsetkami r·wnymi stopie 
referencyjnej w przypadku 
wykorzystania pomocy niezgodnie z 
jej przeznaczeniem. 

× IloŜĺ kontrolowanych 
um·w: 5 (w tym 
umowy zawarte w 
2014r.) 

× IloŜĺ stwierdzonych 
naruszeŒ postanowieŒ 
umowy lub 
wydatkowania pomocy 
niezgodnie z jej 
przeznaczeniem: 1 

nie okreŜlono wartoŜci 
miernika, wielkoŜĺ 
niezaleŨna od pracy 
pracownik·w 

realizacja od lutego 
2015 

realizacja  
od 1 lutego 2015 r., 
po wejŜciu w Ũycie 
zmian do ustawy 
o szczeg·lnych 
rozwiŃzaniach 
zwiŃzanych 
z ochronŃ miejsc 
pracy 

9. 

Prowadzenie obsğugi 
Funduszu 
Gwarantowanych 
świadczeŒ 
Pracowniczych 

Zapewnienie nadzoru i pomocy 
prawnej w zakresie realizacji 
zadaŒ przypisanych wydziağowi 
ustawŃ z dnia 11 paŦdziernika 
2013 r. o szczeg·lnych 

Dziağania podjňte przez radc·w 
prawnych miağy na celu udzielenie 
pomocy prawnej przy realizacji zadaŒ 
przypisanych wydziağowi poprzez: 

- prowadzenie spraw sŃdowo-

× IloŜĺ spraw sŃdowych 
dotyczŃcych 
nierozliczenia siň  
ze Ŝrodk·w 
finansowych FGśP 

nie okreŜlono wartoŜci 
miernika, wielkoŜĺ 
niezaleŨna od pracy 
pracownik·w, 

realizacja od lutego 
2015 

realizacja  
od 1 lutego 2015 r., 
po wejŜciu w Ũycie 
zmian do ustawy 
o szczeg·lnych 
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2. Opis przepis·w i dokument·w planistycznych o znaczeniu strategicznym majŃcych wpğyw na zakres zrealizowanych zadaŒ: 

Cele i zadania zrealizowane w roku 2015 wynikağy z zadaŒ nağoŨonych na Fundusz Gwarantowanych świadczeŒ Pracowniczych: 
Á ustawŃ z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczeŒ pracowniczych w razie niewypğacalnoŜci pracodawcy (t. j. Dz. U. z 2014 r., poz. 272 ze zm.), 
Á ustawŃ z dnia 6 maja 2010 r. o przywr·ceniu terminu do wypğaty ŜwiadczeŒ z Funduszu Gwarantowanych świadczeŒ Pracowniczych (Dz.U. z 2010r., Nr 106, poz. 674). 
Á ustawŃ z dnia 11 paŦdziernika 2013 r. o szczeg·lnych rozwiŃzaniach zwiŃzanych z ochronŃ miejsc pracy (j.t. Dz.U. z 2015, poz. 385 ze zm.). 
Zadania byğy realizowane na podstawie akt·w wykonawczych do powyŨszych ustaw: 
Á rozporzŃdzenie MPiPS z dnia 7 grudnia 2011r. w sprawie wykaz·w, wniosk·w i wypğat ŜwiadczeŒ z Funduszu Gwarantowanych świadczeŒ Pracowniczych (Dz.U. z 2011r., Nr 278, poz. 1635), 
Á rozporzŃdzenie MPiPS z dnia 17 listopada 2011r. w sprawie wniosk·w o wypğatň zaliczki z Funduszu Gwarantowanych świadczeŒ Pracowniczych (j.t. Dz.U. z 2014r., poz. 1718), 
Á rozporzŃdzenie MPiPS z dnia 16 grudnia 2011r. w sprawie szczeg·ğowego zakresu informacji zawartych we wniosku marszağka wojew·dztwa o okreŜlenie warunk·w zwrotu, odstŃpienie od 
dochodzenia zwrotu lub umorzenie naleŨnoŜci Funduszu Gwarantowanych świadczeŒ Pracowniczych (Dz.U. z 2011r., Nr 278, poz. 1636 ze zm.), 

Á rozporzŃdzenie MPiPS z dnia 29 stycznia 2015 r. w sprawie przyznawania ŜwiadczeŒ na rzecz ochrony miejsc pracy (Dz.U. z 2015r., poz. 167). 
Plan pracy wydz. ds. FGśP na rok 2015 uwzglňdniağ zmiany wprowadzone z dniem 1 lutego 2015 r. do ustawy o szczeg·lnych rozwiŃzaniach zwiŃzanych z ochronŃ miejsc pracy. 

3. Analiza zasob·w kadrowych kom·rki organizacyjnej (stan po zakoŒczeniu realizacji planu pracy): 
Zgodnie z planem pracy na rok 2015 - zasoby kadrowe nie sŃ wystarczajŃce do prawidğowego i terminowego wykonywania zadaŒ nakreŜlonych ww. ustawami. 

4. Szacunkowe odniesienie siň do parametr·w finansowych planowanych dziağaŒ w tych obszarach, kt·re wymagajŃ nakğad·w wykraczajŃcych poza standardowŃ obsğugň logistyczno- kadrowŃ: 
Realizacja zadaŒ nie wiŃŨe siň z ponoszeniem dodatkowych nakğad·w finansowych wykraczajŃcych poza standardowŃ obsğugň logistyczno-kadrowŃ. 

5. Dodatkowe informacje zwiŃzane z realizacjŃ planu: 
Zmiany do ustawy z dnia 11 paŦdziernika 2013 r. o szczeg·lnych rozwiŃzaniach zwiŃzanych z ochronŃ miejsc pracy na dzieŒ formuğowania planu pracy na rok 2015 znajdowağy siň w fazie 
daleko zaawansowanego projektu i zostağy uwzglňdnione w planie.  
Plan pracy w zakresie windykacji naleŨnoŜci FGśP zrealizowany zostağ w 212,6%. Podczas konstruowania planu pracy oraz planu windykacji na rok 2015 pracownicy wydz. ds. FGśP 
konsultowali siň w sprawie moŨliwej do odzyskania kwoty naleŨnoŜci Funduszu z syndykami, jak i komornikami sŃdowymi prowadzŃcymi postňpowania egzekucyjne wobec dğuŨnik·w.  
Syndycy masy upadğoŜci ECOSERVICE sp. z o.o. w Zielonej G·rze oraz NadodrzaŒskiego Przedsiňbiorstwa InŨynieryjnego EKOMEL sp. z o.o. w Sulechowie w roku 2015 sprzedali majŃtek 
upadğych dğuŨnik·w Funduszu, kt·ry pozwoliğ na czňŜciowŃ spğatň naleŨnoŜci Funduszu, czego nie przewidziano podczas konstruowania przez pracownik·w wydz. ds. FGśP planu pracy na 
rok 2015 w zakresie windykacji, z uwagi na brak zainteresowania w tamtym okresie kupnem majŃtku naleŨŃcego do ww. dğuŨnik·w Funduszu. 
W planie pracy na rok 2015 zaplanowana wartoŜĺ miernika w postaci kwoty naleŨnoŜci FGśP objňtych wnioskami kierowanymi do MPiPS ï dysponenta FGśP o umorzenie lub o odstŃpienie 
od dochodzenia ich zwrotu na poziomie 4,5 mln zğ zostağa wykonana w 168%. WystŃpienie do dysponenta Funduszu z wnioskiem o umorzenie lub o odstŃpienie od dochodzenia zwrotu 
naleŨnoŜci FGśP jest uzaleŨnione m.in. od rezultat·w przeprowadzonych przez komornik·w egzekucji, co na etapie formuğowania planu pracy jest trudne do przewidzenia. 

 

 

i dostarczanie 
przewidzianego 
przepisami wsparcia 
przedsiňbiorcom 
w kontekŜcie ochrony 
miejsc pracy 

rozwiŃzaniach zwiŃzanych z 
ochronŃ miejsc pracy (j.t. Dz.U. 
z 2015r., poz. 385 ze zm.) w 
wyniku czasowego 
ograniczenie wwozu towar·w 
na terytorium innego kraju 

egzekucyjnych w sprawach FGśP, 

- udzielanie przy realizacji zadaŒ 
wsparcia prawnego pracownikom 
wydziağu, 

- udzielanie konsultacji w sprawach 
dotyczŃcych realizacji zadaŒ FGśP. 

otrzymanych przez 
przedsiňbiorcň na 
ochronň miejsc pracy: 
1 

× IloŜĺ spraw 
windykacyjnych 
prowadzonych  
z tytuğu nierozliczenia 
siň ze Ŝrodk·w 
finansowych FGśP 
otrzymanych na 
ochronň miejsc pracy: 
1. 

rozwiŃzaniach 
zwiŃzanych 
z ochronŃ miejsc 
pracy 
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1.  Zestawienie tabelaryczne 

WydziaĠ Rynku Pracy 

Lp. 
Strategiczny kierunek i cel 

dziaĠania WUP 

Cel wynikajńcy z zadania 
okreŝlonego w regulaminie 

organizacyjnym WUP 

Podjŉte dziaĠania sĠuũńce realizacji cel·w 

Mierniki ð faktyczna 
wartoŝĻ na koniec 

roku 

Mierniki ð 
planowana wartoŝĻ 

na koniec roku 

Faktyczny termin 
realizacji 

Terminy 
realizacji 
zakĠadane 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. 

Zapewnienie wğaŜciwego 
poziomu informacji o 
sytuacji na regionalnym 
rynku pracy 

Ä28 ust 1 pkt 1 realizacja 
zadaŒ z zakresu regionalnych 
strategii promocji zatrudnienia 

Przygotowanie sprawozdania z realizacji 
Lubuskiego Planu DziağaŒ na rzecz 
Zatrudnienia na rok 2014, stanowiŃcego 
sprawozdanie z realizacji Lubuskiej Strategii 
Zatrudnienia na lata 2011-2020. 
Przedstawienie sprawozdania Wojew·dzkiej 
Radzie Rynku Pracy, ZarzŃdowi 
Wojew·dztwa Lubuskiego oraz Sejmikowi 
Wojew·dztwa Lubuskiego. 

Przygotowanie 1 
sprawozdania 

Przygotowanie 1 
sprawozdania 

StyczeŒ-czerwiec StyczeŒ-czerwiec 

2. 

Zapewnienie wğaŜciwego 
poziomu informacji o 
sytuacji na regionalnym 
rynku pracy 

Ä28 ust 1 pkt 2 Koordynacja 
przygotowywania lubuskich 
plan·w dziağaŒ na rzecz 
zatrudnienia oraz ich 
monitoring 

Przeprowadzenie konsultacji spoğecznych 
projektu Lubuskiego Planu DziağaŒ na Rzecz 
Zatrudnienia na rok 2015. 

Przeprowadzenie 
konsultacji z okoğo 40 
partnerami rynku 
pracy (w tym z 
wojew·dzkŃ komisjŃ 
dialogu spoğecznego) 

Przeprowadzenie 
konsultacji z okoğo 40 
partnerami rynku 
pracy (w tym z 
wojew·dzkŃ komisjŃ 
dialogu spoğecznego) 

styczeŒ styczeŒ 

   

Przygotowanie projektu uchwağy ZarzŃdu 
Wojew·dztwa Lubuskiego w sprawie 
przyjňcia Lubuskiego Planu DziağaŒ na rzecz 
Zatrudnienia na rok 2015. 

Przygotowanie 1 
projektu uchwağy 

Przygotowanie 1 
projektu uchwağy 

StyczeŒ StyczeŒ-luty 

   

Po zatwierdzeniu przez ZarzŃd Wojew·dztwa 
Lubuskiego ï Lubuskiego Planu DziağaŒ na 
Rzecz Zatrudnienia na rok 2015, przekazanie 
partnerom spoğecznym zatwierdzonego 
Lubuskiego Planu DziağaŒ na Rzecz 
Zatrudnienia na rok 2015. 

Przekazanie 
zatwierdzonego Planu 
do okoğo 40 partner·w 
rynku pracy 

Przekazanie 
zatwierdzonego Planu 
do okoğo 40 partner·w 
rynku pracy 

StyczeŒ-luty Luty-marzec 

   

ZağoŨenia do konstrukcji lubuskiego planu 
dziağaŒ na rzecz zatrudnienia na rok 2016 
(dokonanie analizy zmian w uregulowaniach 
formalno-prawnych, dotyczŃcych kwestii 
przygotowywania regionalnych plan·w 
dziağaŒ, w tym przeglŃd aktualnoŜci akt·w 
prawnych oraz dokument·w strategicznych - 
przeglŃd zmierzaĺ bňdzie do uzyskania 
moŨliwie aktualnych informacji o 
obowiŃzujŃcych aktach prawa, dokument·w 

Przygotowanie 1 
projektu uchwağy wraz 
z zağŃcznikiem 

Przygotowanie 1 
projektu uchwağy wraz 
z zağŃcznikiem 

SierpieŒ-wrzesieŒ 
WrzesieŒ-
paŦdziernik 
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strategicznych i programowych oraz dotyczyĺ 
bňdzie sprawdzenia aktualnoŜci Strategii 
Rozwoju Wojew·dztwa Lubuskiego, 
Europejskiej strategii EUROPA 2020, 
Strategii Rozwoju Kraju, Krajowej Strategii 
Rozwoju Regionalnego, Krajowej Strategii 
Zatrudnienia, Krajowego Planu DziağaŒ na 
Rzecz Zatrudnienia, wytycznych dla PaŒstw 
Czğonkowskich w sprawie polityki 
zatrudnienia, program·w operacyjnych - 
przeglŃd og·lny, dotyczŃcy m.in. RPO-
Lubuskie 2020, POWER; przygotowanie 
wstňpnego projektu zağoŨeŒ do konstrukcji 
lubuskiego planu dziağaŒ na rzecz 
zatrudnienia na rok 2016; przygotowanie 
wstňpnego projektu uchwağy ZarzŃdu 
Wojew·dztwa Lubuskiego wraz z 
odpowiednim uzasadnieniem). 

   

Przygotowanie projektu uchwağy ZarzŃdu 
Wojew·dztwa Lubuskiego w sprawie Zespoğu 
ds. przygotowania lubuskiego planu dziağaŒ 
na rzecz zatrudnienia na rok 2016 (zebranie 
zgğoszeŒ z instytucji partnerskich, 
przygotowanie zestawienia zbiorczego, 
analiza podstawy prawnej i ewentualnych 
zmian w uregulowaniach prawnych, 
dotyczŃcych ww. sprawy; przygotowanie 
treŜci projektu uchwağy ZarzŃdu 
Wojew·dztwa Lubuskiego wraz z 
odpowiednim uzasadnieniem; przygotowanie 
wstňpnego projektu pisma do radcy 
prawnego WUP w celu uzyskania 
odpowiedniej opinii prawnej). 

Przygotowanie 1 
projektu uchwağy 

Przygotowanie 1 
projektu uchwağy 

SierpieŒ-wrzesieŒ 
WrzesieŒ-
paŦdziernik 

   

Po zatwierdzeniu przez ZarzŃd Wojew·dztwa 
Lubuskiego zağoŨeŒ do konstrukcji 
Lubuskiego Planu DziağaŒ na Rzecz 
Zatrudnienia na rok 2016 oraz skğadu 
Zespoğu do spraw przygotowania Lubuskiego 
Planu DziağaŒ na Rzecz Zatrudnienia na rok 
2016, zorganizowanie spotkania inicjujŃcego 
prace nad projektem Lubuskiego Planu 
DziağaŒ na Rzecz Zatrudnienia na rok 2016. 
 

Zorganizowanie 1 
spotkania roboczego, 
w kt·rym 
uczestniczyğo okoğo 20 
os·b 

Zorganizowanie 1 
spotkania roboczego, 
w kt·rym 
uczestniczyĺ bňdzie 
okoğo 20 os·b 

wrzesieŒ 
PaŦdziernik-
listopad 
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Prowadzono sekretariat Zespoğu ds. 
przygotowania Lubuskiego Planu DziağaŒ na 
Rzecz Zatrudnienia na rok 2016. 
Przygotowywano projekt Lubuskiego Planu 
DziağaŒ na Rzecz Zatrudnienia na rok 2016 
(m.in. przygotowano diagnozň sytuacji na 
lubuskim rynku pracy; zaktualizowano 
odniesienia do dokument·w strategicznych i 
operacyjnych na poziomie kraju i regionu; 
zestawiono karty zadaŒ przygotowane przez 
czğonk·w Zespoğu; przeprowadzono 
konsultacje z czğonkami Zespoğu w sprawie 
wstňpnego roboczego projektu Lubuskiego 
Planu DziağaŒ na Rzecz Zatrudnienia na rok 
2016; zorganizowanie spotkania koŒcowego 
Zespoğu, w trakcie kt·rego Zesp·ğ 
rekomendowağ projekt Lubuskiego Planu 
DziağaŒ na Rzecz Zatrudnienia na rok 2016 
do dalszych konsultacji spoğecznych). 

Zorganizowanie 1 
spotkania koŒcowego, 
w kt·rym 
uczestniczyğo 16 
os·b. 

[nie ujňte w planie] Listopad 
[nie ujňte w 
planie] 

   
Przeprowadzenie konsultacji spoğecznych 
projektu Lubuskiego Planu DziağaŒ na Rzecz 
Zatrudnienia na rok 2016. 

Przeprowadzenie 
konsultacji z okoğo 40 
partnerami rynku 
pracy (w tym z 
wojew·dzkŃ komisjŃ 
dialogu spoğecznego) 

[nie ujňte w planie] Listopad-grudzieŒ 
[nie ujňte w 
planie] 

   

Przygotowanie projektu uchwağy ZarzŃdu 
Wojew·dztwa Lubuskiego w sprawie 
przyjňcia Lubuskiego Planu DziağaŒ na rzecz 
Zatrudnienia na rok 2016. 

Przygotowanie 1 
projektu uchwağy 

[nie ujňte w planie] GrudzieŒ 
[nie ujňte w 
planie] 

   

Prowadzenie monitoringu realizacji 
Lubuskiego Planu DziağaŒ na rzecz 
Zatrudnienia ï patrz pkt, dotyczŃcy Ä28 ust 1 
pkt 1. 

Przygotowanie 1 
sprawozdania 

Przygotowanie 1 
sprawozdania 

StyczeŒ-marzec StyczeŒ-czerwiec 

3. 

Wsp·ğtworzenie efektywnej  
i skoordynowanej polityki 
rynku pracy i rozwoju 
zasob·w ludzkich na 
terenie Wojew·dztwa 
Lubuskiego 

Ä28 ust 1 pkt 3 Realizacja 
zadaŒ zwiŃzanych z 
Krajowym Funduszem 
Szkoleniowym (KFS), w 
szczeg·lnoŜci podziağ 
Ŝrodk·w KFS pomiňdzy 
powiatowe urzňdy pracy, z 
uwzglňdnieniem priorytet·w 
okreŜlonych przez ministra 
wğaŜciwego do spraw pracy, 

Pozyskanie zapotrzebowania samorzŃd·w 
powiat·w (powiatowych urzňd·w pracy) na 
Ŝrodki Funduszu Pracy, jakie mogŃ byĺ 
wydatkowane w roku budŨetowym na 
finansowanie w wojew·dztwie zadaŒ 
realizowanych przez powiatowe urzňdy pracy 
w ramach Ŝrodk·w KFS. 

1 zestawienie 1 zestawienie StyczeŒ StyczeŒ-marzec 
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w porozumieniu z RadŃ 
Rynku Pracy 

   

Przygotowanie propozycji podziağu Ŝrodk·w 
Funduszu Pracy, jakie mogŃ byĺ 
wydatkowane w roku budŨetowym na 
finansowanie w wojew·dztwie zadaŒ 
realizowanych przez powiatowe urzňdy pracy 
w ramach Ŝrodk·w KFS (w tym 
przygotowanie stosownego projektu uchwağy 
ZarzŃdu Wojew·dztwa Lubuskiego). 

1 projekt uchwağy 1 projekt uchwağy StyczeŒ  Marzec-kwiecieŒ 

   

Przekazanie do MPiPS uchwağy ZarzŃdu 
Wojew·dztwa Lubuskiego w sprawie  
podziağu Ŝrodk·w Funduszu Pracy, jakie 
mogŃ byĺ wydatkowane w roku budŨetowym 
na finansowanie w wojew·dztwie zadaŒ 
realizowanych przez powiatowe urzňdy pracy 
w ramach Ŝrodk·w KFS. 

1 uchwağa 1 uchwağa StyczeŒ-luty Marzec-kwiecieŒ 

   

Przygotowanie na proŜbň MPiPS 
dodatkowego sprawozdania z wykorzystania 
Ŝrodk·w KFS w 2014 roku (w tym 
przekazanie proŜby do powiatowych urzňd·w 
pracy; pozyskanie informacji z powiatowych 
urzňd·w pracy; sporzŃdzenie zestawienia 
zbiorczego; przekazanie zestawienia 
zbiorczego do MPiPS). 

Przygotowanie i 
przekazanie 1 
zestawienia 
zbiorczego 

[nie ujňte w planie] StyczeŒ-luty 
[nie ujňte w 
planie] 

   

Przygotowanie planu wydatk·w Ŝrodk·w 
Funduszu Pracy, jakie mogŃ byĺ 
wydatkowane w roku budŨetowym na 
finansowanie w wojew·dztwie zadaŒ 
realizowanych przez Wojew·dzki UrzŃd 
Pracy w ramach Ŝrodk·w KFS.  

Plan wydatk·w Plan wydatk·w StyczeŒ StyczeŒ-marzec 

   

Przygotowanie i realizacja zaplanowanych 
dziağaŒ promocyjnych i informacyjnych, 
ukierunkowanych na potencjalnych 
uczestnik·w szkoleŒ, finansowanych ze 
Ŝrodk·w KFS (pracownik·w i pracodawc·w). 
W 2015 roku skoncentrowano uwagň na 
dw·ch aspektach promocji KFS, tj. 
ogğoszeniach prasowych i radiowych oraz na 
zabezpieczeniu materiağ·w promocyjnych 
pod potrzeby powiatowych urzňd·w pracy i 
wojew·dzkiego urzňdu pracy. W okresie 
sprawozdawczym zlecono realizacjň 9 cykli 

- 
 
 
2 akcje promocyjne 
(wŜr·d pracownik·w i 
pracodawc·w) 

4 spotkania z 
pracodawcami 
 
2 akcje promocyjne 
(wŜr·d pracownik·w i 
pracodawc·w) 

StyczeŒ-grudzieŒ StyczeŒ-grudzieŒ 
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ogğoszeŒ prasowych (w kaŨdym cyklu po 6 
ogğoszeŒ) oraz 9 cykli spot·w radiowych (po 
6 spot·w w cyklu). Zlecono wydrukowanie 
ğŃcznie 43.000 ulotek i broszur oraz 
wykonanie blisko 24.000 r·Ũnego rodzaju 
materiağ·w promocyjnych (dğugopisy, 
notatniki, teczki, torby papierowe, itp.). Ze 
wzglňdu na zmianň stanowiska MPiPS 
(wprowadzenie zakazu pokrywania koszt·w 
delegacji) zrezygnowano z organizacji 
spotkaŒ. 

   

Opiniowano wnioski powiatowych urzňd·w 
pracy o dodatkowe Ŝrodki KFS z rezerwy 
bňdŃcej w dyspozycji Ministra. ĞŃcznie 4 
powiatowe urzňdy pracy zğoŨyğy 9 wniosk·w 
o dodatkowe Ŝrodki. Powiatowe urzňdy pracy 
otrzymağy z rezerwy Ministra 412.100 zğ. 

Przygotowano opinie 
do 9 wniosk·w 
powiatowych urzňd·w 
pracy 

[nie ujňte w planie] SierpieŒ-listopad 
[nie ujňte w 
planie] 

   
Przekazanie sprawozdania z wykorzystania 
Ŝrodk·w rezerwy KFS bňdŃcej w dyspozycji 
Ministra. 

Przekazanie 1 
sprawozdania 

[nie ujňte w planie] PaŦdziernik 
[nie ujňte w 
planie] 

   

Pozyskanie zapotrzebowania samorzŃd·w 
powiat·w (powiatowych urzňd·w pracy) na 
Ŝrodki Funduszu Pracy, jakie mogŃ byĺ 
wydatkowane w 2016 roku na finansowanie 
w wojew·dztwie zadaŒ realizowanych przez 
powiatowe urzňdy pracy w ramach Ŝrodk·w 
KFS. 

1 zestawienie [nie ujňte w planie] GrudzieŒ 
[nie ujňte w 
planie] 

   

Przygotowanie propozycji podziağu Ŝrodk·w 
Funduszu Pracy, jakie mogŃ byĺ 
wydatkowane w 2016 roku na finansowanie 
w wojew·dztwie zadaŒ realizowanych przez 
powiatowe urzňdy pracy w ramach Ŝrodk·w 
KFS (w tym przygotowanie stosownego 
projektu uchwağy ZarzŃdu Wojew·dztwa 
Lubuskiego). 

1 projekt uchwağy [nie ujňte w planie] GrudzieŒ 
[nie ujňte w 
planie] 

   

Przekazanie do Ministerstwa Rodziny, Pracy 
i Polityki Spoğecznej (MRPiPS)1 podziağu 
Ŝrodk·w Funduszu Pracy, jakie mogŃ byĺ 
wydatkowane w 2016 roku na finansowanie 
w wojew·dztwie zadaŒ realizowanych przez 
powiatowe urzňdy pracy w ramach Ŝrodk·w 
KFS. 

1 zestawienie 
zbiorcze 

[nie ujňte w planie] GrudzieŒ 
[nie ujňte w 
planie] 
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4. 

Utrzymywanie dobrej 
komunikacji z partnerami, 
wspieranie prac  
Wojew·dzkiej Rady 
Zatrudnienia 

Ä28 ust 1 pkt 4 
Wsp·ğdziağanie z 
Wojew·dzkŃ RadŃ Rynku 
Pracy (WRRP) w okreŜlaniu i 
realizacji regionalnej polityki 
rynku pracy i rozwoju 
zasob·w ludzkich oraz 
obsğuga kancelaryjna WRRP 

Organizacja posiedzeŒ Wojew·dzkiej Rady 
Rynku Pracy, zgodnie z przyjňtym planem. 
Pozyskanie, przygotowanie i przekazanie 
stosownych materiağ·w na posiedzenia 
WRRP. Przygotowanie 89 projekt·w uchwağ, 
a po ich przyjňciu przez WRRP -  
przekazanie do odpowiednich podmiot·w 
(m.in. szk·ğ, ministerstw) lub kom·rek 
organizacyjnych. Przygotowanie 5 
protokoğ·w z posiedzeŒ WRRP oraz 
sporzŃdzenie 4 wypis·w z protokoğu. 

Zorganizowano 5 
posiedzeŒ 

Planuje siň 5 
posiedzeŒ 

Luty, marzec, 
czerwiec, wrzesieŒ, 
grudzieŒ 

StyczeŒ, marzec, 
czerwiec, 
wrzesieŒ, 
grudzieŒ 

   
Prowadzenie sekretariatu Wojew·dzkiej 
Rady Rynku Pracy. 

W razie potrzeb W razie potrzeb StyczeŒ-grudzieŒ StyczeŒ-grudzieŒ 

   

Przekazywanie czğonkom Wojew·dzkiej 
Rady Rynku Pracy informacji, analiz i 
opracowaŒ przygotowywanych przez 
Wojew·dzki UrzŃd Pracy do wiadomoŜci i/lub 
wykorzystania. 

Przekazanie 12 
informacji 
miesiňcznych oraz 
dw·ch opracowaŒ 
rocznych 

Co najmniej 12  StyczeŒ-grudzieŒ StyczeŒ-grudzieŒ 

   

Przygotowanie sprawozdania rocznego z 
dziağalnoŜci Wojew·dzkiej Rady Zatrudnienia 
(funkcjonujŃcej do wrzeŜnia 2014r.)/ 
Wojew·dzkiej Rady Rynku Pracy  
(funkcjonujŃcej od wrzeŜnia 2014r.) na 
potrzeby Naczelnej Rady Zatrudnienia/Rady 
Rynku Pracy i Ministerstwa Pracy i Polityki 
Spoğecznej oraz jego przekazanie. 

Przygotowanie 1 
sprawozdania 

Przygotowanie 1 
sprawozdania 

StyczeŒ StyczeŒ 

5. 

Sprawny i racjonalny 
podziağ  bňdŃcych w 
dyspozycji Wojew·dztwa 
Ŝrodk·w Funduszu Pracy 

Ä28 ust 1 pkt 5 Podziağ 
posiadanych Ŝrodk·w 
Funduszu Pracy na dziağania 
na rzecz promocji 
zatrudnienia, rozwoju 
zasob·w ludzkich i 
aktywizacji bezrobotnych  
 

Dokonanie wyliczenia kwot Ŝrodk·w 
Funduszu Pracy na programy promocji 
zatrudnienia, rozwoju zasob·w ludzkich i 
aktywizacji bezrobotnych oraz inne 
fakultatywne zadania (wprowadzenie danych 
wyjŜciowych do algorytmu, dokonanie 
wyliczenia zgodnie z algorytmem, okreŜlenie 
kwot, przygotowanie stosownych projekt·w 
uchwağ ZarzŃdu Wojew·dztwa Lubuskiego ï 
podziağ Ŝrodk·w zgodnie z algorytmem oraz 
przeznaczenie kwot Ŝrodk·w Funduszu 
Pracy, bňdŃcych w dyspozycji samorzŃdu 
wojew·dztwa) oraz pozyskanie od kom·rek 
merytorycznych (ER i EP) podziağu Ŝrodk·w 
Funduszu Pracy na realizacjň projekt·w 
wsp·ğfinansowanych z EFS w ramach RPO 
Lubuskie 2020 i POWER. 

Przygotowanie 1 
projektu uchwağy 

Przygotowanie 1 
projektu uchwağy 

StyczeŒ-luty StyczeŒ 
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Przekazanie projektu uchwağy ZarzŃdu 
Wojew·dztwa Lubuskiego w sprawie 
podziağu kwot Ŝrodk·w Funduszu Pracy na 
programy promocji zatrudnienia, rozwoju 
zasob·w ludzkich i aktywizacji bezrobotnych 
oraz inne fakultatywne zadania (podziağ 
Ŝrodk·w zgodnie z algorytmem oraz 
przeznaczenie kwot Ŝrodk·w Funduszu 
Pracy, bňdŃcych w dyspozycji samorzŃdu 
wojew·dztwa), celem zatwierdzenia. 

Przekazanie 1 
projektu uchwağy 

Przekazanie 1 
projektu uchwağy 

Luty  StyczeŒ-luty 

   

Po przyjňciu przez ZarzŃd Wojew·dztwa 
Lubuskiego uchwağy w sprawie podziağu kwot 
Ŝrodk·w Funduszu Pracy na programy 
promocji zatrudnienia, rozwoju zasob·w 
ludzkich i aktywizacji bezrobotnych oraz  inne 
fakultatywne zadania (podziağ Ŝrodk·w 
zgodnie z algorytmem oraz przeznaczenie 
kwot Ŝrodk·w Funduszu Pracy, bňdŃcych w 
dyspozycji samorzŃdu wojew·dztwa), 
przekazanie stosownego wniosku do 
Ministerstwa Pracy i Polityki Spoğecznej 
(podziağ Ŝrodk·w zgodnie z algorytmem) oraz 
do pionu europejskiego Wojew·dzkiego 
Urzňdu Pracy (przeznaczenie kwot Ŝrodk·w 
Funduszu Pracy, bňdŃcych w dyspozycji 
samorzŃdu wojew·dztwa), celem realizacji. 

Przekazanie 1 
uchwağy 

Przekazanie 1 
uchwağy 

Marzec StyczeŒ-luty 

   

W zakresie organizacji spotkaŒ z 
Dyrektorami Powiatowych Urzňd·w Pracy ze 
wzglňdu na: a) organizacjň tego typu 
spotkania przez pion europejski (I p·ğrocze) ï 
w jego trakcie przekazano oczekiwane 
informacje na temat Ŝrodk·w Funduszu 
Pracy; b) w drugim p·ğroczu nie wystŃpiğa 
potrzeba organizacji tego typu spotkania; 
odstŃpiono od ich realizacji. 

- 

Zorganizowanie 2 
spotkaŒ, w kt·rych 
uczestniczyĺ bňdzie 
ğŃcznie 30 os·b 

- Luty, listopad 

   

Monitorowanie wykorzystania Ŝrodk·w 
Funduszu Pracy na realizacjň program·w 
promocji zatrudnienia, rozwoju zasob·w 
ludzkich i aktywizacji zawodowej 
bezrobotnych (przygotowanie zestawienia 
wstňpnego; weryfikacja dokonanych 
wydatk·w i zobowiŃzaŒ pod kŃtem zgodnoŜci 
z decyzjami Ministra Pracy i Polityki 

Przygotowanie 10 
informacji zbiorczych 

Przygotowanie 10 
informacji zbiorczych 

StyczeŒ-grudzieŒ StyczeŒ-grudzieŒ 
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Spoğecznej; opis dokonanych zmian w 
okresie sprawozdawczym na podstawie 
dostňpnej dokumentacji wyjŜciowej ï decyzji 
o limitach Ŝrodk·w Funduszu Pracy, 
opracowanie czňŜci opisowej i tabelarycznej 
informacji miesiňcznej; przygotowanie pisma 
z proŜbŃ o umieszczenie informacji na 
stronie internetowej WUP, umieszczenie 
informacji na stronie internetowej WUP). 

   

Dokonanie wyliczenia kwot Ŝrodk·w 
Funduszu Pracy na programy promocji 
zatrudnienia, rozwoju zasob·w ludzkich i 
aktywizacji bezrobotnych oraz inne 
fakultatywne zadania na rok 2016 
(wprowadzenie danych wyjŜciowych do 
algorytmu, dokonanie wyliczenia zgodnie z 
algorytmem, okreŜlenie kwot, przygotowanie 
stosownych projekt·w uchwağ ZarzŃdu 
Wojew·dztwa Lubuskiego ï podziağ Ŝrodk·w 
zgodnie z algorytmem oraz przeznaczenie 
kwot Ŝrodk·w Funduszu Pracy, bňdŃcych w 
dyspozycji samorzŃdu wojew·dztwa) oraz 
pozyskanie od kom·rek merytorycznych (ER 
i EP) podziağu Ŝrodk·w Funduszu Pracy na 
realizacjň projekt·w wsp·ğfinansowanych z 
EFS w ramach RPO Lubuskie 2020 i 
POWER. 

Przygotowanie 1 
projektu uchwağy 

[nie ujňte w planie] Listopad-grudzieŒ 
[nie ujňte w 
planie] 

   

Przekazanie projektu uchwağy ZarzŃdu 
Wojew·dztwa Lubuskiego w sprawie 
podziağu kwot Ŝrodk·w Funduszu Pracy na 
programy promocji zatrudnienia, rozwoju 
zasob·w ludzkich i aktywizacji bezrobotnych 
oraz inne fakultatywne zadania na rok 2016 
(podziağ Ŝrodk·w zgodnie z algorytmem oraz 
przeznaczenie kwot Ŝrodk·w Funduszu 
Pracy, bňdŃcych w dyspozycji samorzŃdu 
wojew·dztwa), celem zatwierdzenia. 

Przekazanie 1 
projektu uchwağy 

[nie ujňte w planie] GrudzieŒ  
[nie ujňte w 
planie] 

   

Po przyjňciu przez ZarzŃd Wojew·dztwa 
Lubuskiego uchwağy w sprawie podziağu kwot 
Ŝrodk·w Funduszu Pracy na programy 
promocji zatrudnienia, rozwoju zasob·w 
ludzkich i aktywizacji bezrobotnych oraz inne 
fakultatywne zadania na rok 2016 (podziağ 

Przekazanie 1 
zestawienia 
zbiorczego 

[nie ujňte w planie] GrudzieŒ  
[nie ujňte w 
planie] 
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Ŝrodk·w zgodnie z algorytmem oraz 
przeznaczenie kwot Ŝrodk·w Funduszu 
Pracy, bňdŃcych w dyspozycji samorzŃdu 
wojew·dztwa), przekazanie stosownego 
wniosku do Ministerstwa Rodziny, Pracy i 
Polityki Spoğecznej (podziağ Ŝrodk·w zgodnie 
z algorytmem) oraz do pionu europejskiego 
Wojew·dzkiego Urzňdu Pracy 
(przeznaczenie kwot Ŝrodk·w Funduszu 
Pracy, bňdŃcych w dyspozycji samorzŃdu 
wojew·dztwa), celem realizacji. 

6. 

Sprawny i racjonalny 
podziağ  bňdŃcych w 
dyspozycji Wojew·dztwa 
Ŝrodk·w Funduszu Pracy 

Ä28 ust 1 pkt 6 
Opracowywanie kryteri·w i 
algorytmu podziağu Ŝrodk·w 
Funduszu Pracy dla 
samorzŃd·w powiat·w na 
realizacjň program·w 
promocji zatrudnienia, 
ğagodzenia skutk·w 
bezrobocia i aktywizacji 
zawodowej oraz innych 
fakultatywnych zadaŒ, 
realizowanych przez powiaty 

Przeprowadzono wstňpnŃ roboczŃ analizň 
funkcjonowania kryteri·w podziağu Ŝrodk·w, 
przyjňtych przez Sejmik Wojew·dztwa 
Lubuskiego oraz algorytmu, przyjňtego przez 
ZarzŃd Wojew·dztwa Lubuskiego pod kŃtem 
moŨliwoŜci i zasadnoŜci ich zmiany, w trakcie 
kt·rej nie zidentyfikowano zasadnoŜci i 
koniecznoŜci zmiany dotychczasowych 
kryteri·w. 

W razie potrzeb W razie potrzeb Czerwiec-listopad Czerwiec-listopad 

7. 

Wsp·ğtworzenie efektywnej  
i skoordynowanej polityki 
rynku pracy i rozwoju 
zasob·w ludzkich na 
terenie Wojew·dztwa 
Lubuskiego 

Ä28 ust 1 pkt 7 Wykonywanie 
zadaŒ z zakresu 
koordynowania na terenie 
wojew·dztwa realizacji 
program·w aktywizacji 
zawodowej, finansowanych z 
rezerwy Funduszu Pracy, 
pozostajŃcej w dyspozycji 
ministra wğaŜciwego do spraw 
pracy 
 

Po ogğoszeniu przez Ministerstwo Rodziny, 
Pracy i Polityki Spoğecznej zasad ubiegania 
siň o Ŝrodki rezerwy Ministra Rodziny, Pracy i 
Polityki Spoğecznej ï przeprowadzenie 
stosownych i adekwatnych procedur na 
poziomie wojew·dztwa. Wstňpnie zakğada 
siň przygotowanie pisma do Powiatowych 
Urzňd·w Pracy w sprawie moŨliwoŜci 
ubiegania siň o dodatkowe Ŝrodki Funduszu 
Pracy z rezerwy, bňdŃcej w dyspozycji 
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spoğecznej; 
po zatwierdzeniu przygotowanie do wysyğki 
pisma; wysğanie pisma; monitoring 
napğywajŃcych odpowiedzi; monitowanie w 
przypadku braku odpowiedzi; udzielanie 
wyjaŜnieŒ dla pracownik·w Powiatowych 
Urzňd·w Pracy; pozyskiwanie wniosk·w o 
dodatkowe Ŝrodki; weryfikacja formalna ï w 
tym czy wniosek zostağ przygotowany na 
odpowiednim druku, czy zostağy wypeğnione 

Przyjňcie, ocenienie i 
przekazanie 65 
wniosk·w 
powiatowych urzňd·w 
pracy 

W razie potrzeb StyczeŒ-grudzieŒ StyczeŒ-grudzieŒ 
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wszystkie konieczne rubryki; czy jest podpis i 
odpowiednia pieczŃtka wnioskodawcy; 
weryfikacja merytoryczna ï opis, wskaŦniki, 
planowane nakğady, planowane rezultaty, czy 
wniosek jest poprawny pod wzglňdem 
rachunkowym; sporzŃdzenie zestawienia 
wniosk·w; sporzŃdzenie pisma Marszağka 
Wojew·dztwa Lubuskiego lub osoby 
upowaŨnionej na odpowiednim druku; odbi·r 
podpisanego pisma; przygotowanie do 
wysyğki i wysyğka pisma wraz z zestawieniem 
i wnioskami Powiatowych Urzňd·w Pracy do 
Ministerstwa Pracy i Polityki Spoğecznej, w 
tym poprzez pocztň i fax; monitorowanie 
stanu sprawy w Ministerstwie Rodziny, Pracy 
i Polityki Spoğecznej, w tym na jakim etapie 
jest stan zağatwiania sprawy ï np. 
przygotowywanie decyzji, podpis decyzji etc.; 
wprowadzanie decyzji dotyczŃcych 
zwiňkszenia Ŝrodk·w Funduszu Pracy w 
zestawienia i dokumentacjň. 
Przeprowadzono procedurň naboru i oceny 
wniosk·w w ramach 7 program·w promocji 
zatrudnienia (dla os·b do 25 roku Ũycia; dla 
os·b do 30 roku Ũycia; w wieku 30-50 lat; 
powyŨej 50 roku Ũycia, bezrobotni w 
szczeg·lnej sytuacji na rynku pracy; 
tworzenie i przystňpowanie do sp·ğdzielni 
socjalnych; roboty publiczne w regionach 
wysokiego bezrobocia). ĞŃcznie przyjňto, 
oceniono i przekazano do MPiPS 65 
wniosk·w powiatowych urzňd·w pracy na 
ğŃcznŃ kwotň 27.705.750 zğ. Z rezerwy 
MPiPS powiatowe urzňdy pracy otrzymağy 
ğŃcznie 14.398.400 zğ. 

   

Przygotowanie sprawozdania z realizacji 
program·w promocji zatrudnienia, 
realizowanych ze Ŝrodk·w bňdŃcych w 
dyspozycji Ministra Pracy i Polityki 
Spoğecznej (w tym: przygotowanie pisma do 
PUP w sprawie przekazania stosownych 
sprawozdaŒ z realizacji program·w na 
terenie powiatu; monitorowanie 

Przygotowanie 1 
zestawienia 

Przygotowanie 1 
zestawienia 

Maj-czerwiec  Maj-czerwiec  



89 

 

przekazywania sprawozdaŒ; monitowanie w 
sytuacji op·ŦnieŒ; przygotowanie zbiorczego 
zestawienia; przygotowanie pisma 
przewodniego do MPiPS; przekazanie 
zestawienie do MPiPS). 

8. 

Sprawny i racjonalny 
podziağ  bňdŃcych w 
dyspozycji Wojew·dztwa 
Ŝrodk·w Funduszu Pracy 

Ä28 ust 1 pkt 8 Wykonywanie 
zadaŒ z zakresu 
przekazywania Ŝrodk·w 
Funduszu Pracy dla 
samorzŃd·w powiat·w na 
finansowanie koszt·w nagr·d 
oraz skğadek na 
ubezpieczenia spoğeczne 
pracownik·w powiatowych 
urzňd·w pracy 

Pozyskanie wniosk·w z powiatowych 
urzňd·w pracy, dotyczŃcych speğnienia 
warunk·w okreŜlonych w art. 109 ust 7j 
ustawy o promocji zatrudnienia (tj. 
osiŃgniňcia: wskaŦnika procentowego udziağu 
pracownik·w peğniŃcych funkcjň doradcy 
klienta lub wskaŦnika liczby bezrobotnych 
przypadajŃcych na jednego pracownika 
peğniŃcego funkcjň doradcy klienta, 
wskaŦnika efektywnoŜci zatrudnieniowej lub 
efektywnoŜci kosztowej). 

Przygotowanie 1 
zestawienia oraz 
pozyskanie 8 
wniosk·w 
powiatowych urzňd·w 
pracy 

W razie potrzeb Lipiec Czerwiec-sierpieŒ 

   

Przekazanie wniosk·w powiatowych urzňd·w 
pracy, speğniajŃcych okreŜlone w ustawie 
warunki, do Ministerstwa Pracy i Polityki 
Spoğecznej. Po otrzymaniu decyzji 
finansowych ï przekazanie do odpowiednich 
powiat·w. 

Przekazanie 1 
zestawienia oraz 
przekazanie 8 
wniosk·w 
powiatowych urzňd·w 
pracy 

W razie potrzeb Lipiec-sierpieŒ Czerwiec-sierpieŒ 

9. 

Wsp·ğtworzenie efektywnej  
i skoordynowanej polityki 
rynku pracy i rozwoju 
zasob·w ludzkich na 
terenie Wojew·dztwa 
Lubuskiego 

Ä28 ust 1 pkt 9 Inicjowanie 
program·w regionalnych i ich 
realizowanie w porozumieniu 
z powiatowymi urzňdami 
pracy 

Przygotowanie diagnozy sytuacji na lubuskim 
rynku pracy pod potrzeby konstrukcji 
ewentualnego  programu regionalnego. 

1 raport 1 raport SierpieŒ-wrzesieŒ SierpieŒ-wrzesieŒ 

   

Analiza zasadnoŜci i koniecznoŜci wdroŨenia 
programu regionalnego w roku kolejnym, w 
tym konstrukcja wstňpnych zağoŨeŒ 
programu regionalnego. 

1 zağoŨenia 1 zağoŨenia 
WrzesieŒ-
paŦdziernik 

WrzesieŒ-
paŦdziernik 

10. 

Wsp·ğtworzenie efektywnej  
i skoordynowanej polityki 
rynku pracy i rozwoju 
zasob·w ludzkich na 
terenie Wojew·dztwa 
Lubuskiego 

Ä28 ust 1 pkt 10 
Wykonywanie zadaŒ z 
zakresu inicjowania i 
realizowania projekt·w 
pilotaŨowych 

Dokonanie wstňpnego przeglŃdu projekt·w 
pilotaŨowych, zaakceptowanych przez 
Ministerstwo Pracy i Polityki Spoğecznej i 
realizowanych w 2015 roku i latach 
poprzednich, pod kŃtem dobrych praktyk, 
kt·re moŨna upowszechniĺ wŜr·d 
powiatowych urzňd·w pracy wojew·dztwa 
lubuskiego. 

W razie potrzeb W razie potrzeb StyczeŒ-grudzieŒ StyczeŒ-grudzieŒ 

11. 
Wsp·ğtworzenie efektywnej  
i skoordynowanej polityki 

Ä28 ust 1 pkt 11 a 
Wsp·ğpraca na terenie 

PowiŃzane z zadaniem okreŜlonym w Ä28 
ust 1 pkt 16, opis podejmowanych dziağaŒ w 

Patrz pkt 20 Patrz pkt 20 Patrz pkt 20 Patrz pkt 20 
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rynku pracy i rozwoju 
zasob·w ludzkich na 
terenie Wojew·dztwa 
Lubuskiego 

wojew·dztwa z powiatowymi 
urzňdami pracy w zakresie 
organizacji szkoleŒ, 
przygotowania zawodowego 
dorosğych i staŨy, w 
szczeg·lnoŜci badanie popytu 
na kwalifikacje i umiejňtnoŜci 
zawodowe na wojew·dzkim 
rynku pracy i 
upowszechnianie wynik·w 
tych badaŒ 

pkt 20.  

12. 

Wsp·ğtworzenie efektywnej  
i skoordynowanej polityki 
rynku pracy i rozwoju 
zasob·w ludzkich na 
terenie Wojew·dztwa 
Lubuskiego 

Ä28 ust 1 pkt 11 b 
Wsp·ğpraca na terenie 
wojew·dztwa z powiatowymi 
urzňdami pracy w zakresie 
organizacji szkoleŒ, 
przygotowania zawodowego 
dorosğych i staŨy, w 
szczeg·lnoŜci poprzez 
wspieranie metodyczne 
dziağaŒ powiatowych urzňd·w 
pracy w zakresie organizacji 
szkoleŒ, przygotowania 
zawodowego dorosğych i 
staŨy 

Pozyskanie z powiatowych urzňd·w pracy 
plan·w szkoleŒ oraz dokonanie ich 
zestawienia w formie tabelarycznej. 
Publikacja stosownego zestawienia na 
stronie internetowej WUP. 

zestawienie zestawienie Maj 
Czerwiec-
wrzesieŒ 

   
Udzielanie informacji na temat zasad i trybu 
realizacji form szkoleniowych (szkolenia, 
staŨe, przygotowanie zawodowe). 

W razie potrzeb W razie potrzeb W razie potrzeb W razie potrzeb 

13. 

Wsp·ğtworzenie efektywnej  
i skoordynowanej polityki 
rynku pracy i rozwoju 
zasob·w ludzkich na 
terenie Wojew·dztwa 
Lubuskiego 

Ä28 ust 1 pkt 11 c 
Wsp·ğpraca na terenie 
wojew·dztwa z powiatowymi 
urzňdami pracy w zakresie 
organizacji szkoleŒ, 
przygotowania zawodowego 
dorosğych i staŨy, w 
szczeg·lnoŜci poprzez 
prowadzenie dialogu 
spoğecznego w zakresie 
polityki zatrudnienia i 
ksztağcenia ustawicznego, w 
tym poprzez prowadzenie 
sekretariatu partnerstwa 
lokalnego na rzecz 

Prowadzenie sekretariatu branŨowego 
partnerstwa lokalnego na rzecz ksztağcenia 
zawodowego. 

W razie potrzeb W razie potrzeb W razie potrzeb W razie potrzeb 
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ksztağcenia ustawicznego 

   

Zorganizowanie 9 grudnia spotkania 
branŨowego partnerstwa lokalnego na rzecz 
ksztağcenia zawodowego. W trakcie 
spotkania zostanŃ przedstawione dobre 
praktyki w zakresie ksztağcenia zawodowego 
w formach szkolnych i pozaszkolnych. 
Tematem spotkania byğy gğ·wnie 
kwalifikacyjne kursy zawodowe (z punktu 
widzenia szk·ğ i powiatowych urzňd·w 
pracy), wyszukiwarka KKZ, planowane 
dziağania w zakresie edukacji w RPO 
Lubuskie 2020 oraz zmiany w KFS w 2016 
roku (zniesienie ograniczenia wiekowego).  

Zorganizowano 1 
spotkanie, w kt·rym 
uczestniczyğo 46 os·b 

Zorganizowanie 1 
spotkania, w kt·rym 
uczestniczyĺ bňdzie 
okoğo 40 os·b 

GrudzieŒ  KwiecieŒ-lipiec 

14. 

Wsp·ğtworzenie efektywnej  
i skoordynowanej polityki 
rynku pracy i rozwoju 
zasob·w ludzkich na 
terenie Wojew·dztwa 
Lubuskiego 

Ä28 ust 1 pkt 11 d 
Wsp·ğpraca na terenie 
wojew·dztwa z powiatowymi 
urzňdami pracy w zakresie 
organizacji szkoleŒ, 
przygotowania zawodowego 
dorosğych i staŨy, w 
szczeg·lnoŜci poprzez 
popularyzacjň idei uczenia siň 
przez cağe Ũycie i 
upowszechnianie dobrych 
praktyk w zakresie organizacji 
szkoleŒ, przygotowania 
zawodowego dorosğych i 
staŨy 

PrzeglŃd dobrych praktyk w zakresie 
organizacji szkoleŒ, przygotowania 
zawodowego dorosğych i staŨy (dokonywanie 
przeglŃdu dotychczasowych praktyk, 
udostňpnianych na stronach internetowych 
innych instytucji; upowszechnianie idei 
uczenia siň przez cağe Ũycie). 
Dziağania powiŃzane z realizacjŃ zadania 
wymienionego w Ä28 ust 1 pkt 8 lit c), w 
zakresie organizacji spotkania. W trakcie 
spotkania planuje siň upowszechnianie 
dobrych praktyk. 

j.w. j.w. j.w. j.w. 

15. 

Wsp·ğtworzenie efektywnej  
i skoordynowanej polityki 
rynku pracy i rozwoju 
zasob·w ludzkich na 
terenie Wojew·dztwa 
Lubuskiego 

Ä28 ust 1 pkt 11 e 
Wsp·ğpraca na terenie 
wojew·dztwa z powiatowymi 
urzňdami pracy w zakresie 
organizacji szkoleŒ, 
przygotowania zawodowego 
dorosğych i staŨy, w 
szczeg·lnoŜci poprzez 
prowadzenie analiz 
skutecznoŜci oddziağywania 
na rynek pracy szkoleŒ, 
przygotowania zawodowego 
dorosğych i staŨy oraz 

Przygotowanie opracowania ĂPoradnictwo 
zawodowe i formy szkolenioweò, w ramach 
kt·rego przeprowadzona zostağa analiza 
realizacji form szkoleniowych w 
wojew·dztwie lubuskim (w tym w kontekŜcie 
ich skutecznoŜci oddziağywania). 

Przygotowanie 1 
raportu 

Przygotowanie 1 
raportu 

Maj Maj 
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upowszechnianie wynik·w 
tych analiz 

   
Upowszechnienie raportu ĂPoradnictwo 
zawodowe i formy szkolenioweò na stronie 
internetowej Wojew·dzkiego Urzňdu Pracy. 

Zamieszczenie 
raportu na stronie 
internetowej, celem 
moŨliwie szerokiego 
upowszechnienia 

Zamieszczenie 
raportu na stronie 
internetowej, celem 
moŨliwie szerokiego 
upowszechnienia 

Maj-czerwiec Maj-czerwiec 

   

Przygotowanie opracowania ĂProgramy 
promocji zatrudnieniaò, w ramach kt·rego 
przeprowadzona zostağa analiza realizacji 
form szkoleniowych w wojew·dztwie 
lubuskim (w tym ich efektywnoŜci 
zatrudnieniowej i kosztowej). 

Przygotowanie 1 
raportu 

Przygotowanie 1 
raportu 

WrzesieŒ WrzesieŒ 

   
Upowszechnienie raportu ĂProgramy 
promocji zatrudnieniaò na stronie internetowej 
Wojew·dzkiego Urzňdu Pracy. 

Zamieszczenie 
raportu na stronie 
internetowej, celem 
moŨliwie szerokiego 
upowszechnienia 

Zamieszczenie 
raportu na stronie 
internetowej, celem 
moŨliwie szerokiego 
upowszechnienia 

WrzesieŒ-
paŦdziernik 

WrzesieŒ-
paŦdziernik 

16. 

Wsp·ğtworzenie efektywnej  
i skoordynowanej polityki 
rynku pracy i rozwoju 
zasob·w ludzkich na 
terenie Wojew·dztwa 
Lubuskiego 

Ä28 ust 1 pkt 12 
Wsp·ğdziağanie z wğaŜciwymi 
organami oŜwiatowymi, 
szkoğami i szkoğami wyŨszymi 
w harmonizowaniu 
ksztağcenia i szkolenia 
zawodowego z potrzebami 
rynku pracy 

Przygotowywanie 74 informacji i analiz w 
zakresie zasadnoŜci tworzenia nowych 
kierunk·w ksztağcenia zawodowego w 33 
szkoğach ponadgimnazjalnych (w tym na 
potrzeby Wojew·dzkiej Rady Rynku Pracy 
oraz organ·w oŜwiatowych i szk·ğ 
ponadgimnazjalnych). Informacja 
przygotowywana jest w oparciu o dostňpne 
dane (bazy danych) i obejmuje nastňpujŃce 
aspekty, dotyczŃce poszczeg·lnych 
planowanych kierunk·w ksztağcenia: liczba 
absolwent·w w danym zawodzie; liczba 
absolwent·w rejestrujŃcych siň w 
powiatowych urzňdach pracy; liczba 
bezrobotnych og·ğem; liczba os·b w danym 
zawodzie i elementarnej grupie zawod·w 
rejestrujŃcych siň w powiatowym urzňdzie 
pracy w danym powiecie (w danych 
powiatach ï w przypadku powiatowych 
urzňd·w pracy, dla kt·rych siedziba 
umiejscowiona jest w powiatach grodzkich) 
oraz w wojew·dztwie; liczba ofert pracy w 
danym zawodzie i elementarnej grupie 
zawod·w napğywajŃcych w okresie 
sprawozdawczym w danym powiecie (w 

Przygotowanie 74 
informacji 

W razie potrzeb StyczeŒ - grudzieŒ  W razie potrzeb  
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danych powiatach ï w przypadku 
powiatowych urzňd·w pracy, dla kt·rych 
siedziba umiejscowiona jest w powiatach 
grodzkich) oraz w wojew·dztwie; liczba 
uczni·w ksztağcŃca siň w zawodzie; liczba 
szk·ğ posiadajŃcych w swojej ofercie 
ksztağcenie w danym zawodzie. W informacji 
prezentuje siň powyŨsze dane w dğuŨszej 
perspektywie czasowej ï przewaŨnie za 
okres 3-5 lat (w zaleŨnoŜci od dostňpnych 
danych i momentu wprowadzenia zawodu do 
odpowiedniej klasyfikacji zawod·w). 

   

Wsp·ğpraca ze szkoğami wyŨszymi w 
zakresie tworzenia lub korygowania 
kierunk·w ksztağcenia na poziomie 
ksztağcenia wyŨszego. W bieŨŃcym roku 
szkoğy wyŨsze nie wystňpowağy z proŜbŃ o 
opinie i/lub konsultacje. 

- W razie potrzeb - W razie potrzeb 

17. 

Wsp·ğtworzenie efektywnej  
i skoordynowanej polityki 
rynku pracy i rozwoju 
zasob·w ludzkich na 
terenie Wojew·dztwa 
Lubuskiego 

Ä28 ust 1 pkt 13 Prowadzenie 
spraw, zwiŃzanych z 
wykazem zawod·w, w 
kt·rych za przygotowanie 
zawodowe mğodocianych 
pracownik·w moŨe byĺ 
dokonywana refundacja 

ZakoŒczono przeprowadzenie konsultacji 
projektu zmian w wykazie zawod·w, 
wynikajŃcych z ustawowego obowiŃzku 
corocznej aktualizacji (art. 8 ust 1 pkt 15 
ustawy o promocji zatrudnienia).  

Przeprowadzenie 
konsultacji z okoğo 30 
partnerami 
spoğecznymi 

Przeprowadzenie 
konsultacji z okoğo 30 
partnerami 
spoğecznymi 

StyczeŒ  StyczeŒ-luty 

   
Przygotowanie projektu uchwağy SWL oraz 
przekazanie ZWL, celem skierowania na 
SWL. 

Przygotowanie 1 
projektu uchwağy 

Przygotowanie 1 
projektu uchwağy 

Luty-marzec Luty-marzec 

   
Przekazanie do partner·w spoğecznych 
uchwalonej przez SWL zmiany wykazu 
zawod·w. 

Przekazanie uchwağy 
do okoğo 30 partner·w 
spoğecznych 

Przekazanie uchwağy 
do okoğo 30 partner·w 
spoğecznych 

Marzec-maj Marzec-maj 

   

Przeprowadzenie analizy wykazu zawod·w,  
w kt·rych za przygotowanie zawodowe 
mğodocianych pracownik·w moŨe byĺ 
dokonywana refundacja pod kŃtem 
wystňpowania zawod·w deficytowych i 
nadwyŨkowych na poziomie regionu oraz 
powiat·w ï aktualizacja w roku 2016 roku. 

Przygotowanie 1 
zestawienia 
zbiorczego 
obejmujŃcego okoğo 
120 zawod·w 

Przygotowanie 1 
zestawienia 
zbiorczego 
obejmujŃcego okoğo 
120 zawod·w 

Czerwiec-wrzesieŒ 
Czerwiec-
wrzesieŒ 

   
Po zakoŒczeniu analizy, o kt·rej mowa 
wyŨej, zainicjowanie procedury aktualizacji 
wykazu zawod·w ï aktualizacja w 2016 roku. 

  
WrzesieŒ- 
paŦdziernik 

WrzesieŒ- 
paŦdziernik 

   Przygotowanie wstňpnego projektu wykazu Przygotowanie 1 Przygotowanie 1 Listopad Listopad 
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zawod·w  w kt·rych za przygotowanie 
zawodowe mğodocianych pracownik·w moŨe 
byĺ dokonywana refundacja ï aktualizacja w 
2016 roku. 

projektu wykazu projektu wykazu 

   

Zainicjowanie konsultacji spoğecznych 
projektu wykazu zawod·w, w  kt·rych za 
przygotowanie zawodowe mğodocianych 
pracownik·w moŨe byĺ dokonywana 
refundacja ï aktualizacja w 2016 roku.   
W toku konsultacji ustalono wykreŜlenie 
jednego zawodu (w kt·rym prowadzone byğo 
ksztağcenie do wygaŜniňcia dotychczasowych 
um·w) oraz zaproponowano dopisanie 
dw·ch nowych (mechanik motocyklowy i 
kierowca mechanik). 

Konsultacje z okoğo 30 
partnerami rynku 
pracy 

Konsultacje z 
wiodŃcymi w temacie 
partnerami rynku 
pracy 

Listopad-grudzieŒ GrudzieŒ 

18. 
Ğagodzenie problem·w 
wynikajŃcych ze zwolnieŒ 
grupowych 

Ä28 ust 1 pkt 14 
Monitorowanie sytuacji w 
zakresie planowanych i 
realizowanych w 
wojew·dztwie zwolnieŒ 
pracownik·w z przyczyn 
dotyczŃcych zakğadu pracy 

Monitoring realizacji dziağaŒ przez powiatowe 
urzňdy pracy, dotyczŃcych zwolnieŒ 
pracownik·w z przyczyn dotyczŃcych 
zakğadu pracy (analiza zestawienia, 
dotyczŃcego zwolnieŒ pracownik·w z 
przyczyn dotyczŃcych zakğad·w pracy; 
przygotowanie pisma do powiat·w, w kt·rych 
odnotowano aktualne zgğoszenia zwolnieŒ 
grupowych; monitorowanie uzyskiwanych 
odpowiedzi; monitowanie w przypadku braku 
odpowiedzi; weryfikacja uzyskanych 
odpowiedzi pod kŃtem zgodnoŜci z 
informacjami na temat zwolnieŒ pracownik·w 
z przyczyn dotyczŃcych pracodawcy; 
przygotowanie informacji zbiorczej na temat 
dziağaŒ podejmowanych przez powiatowe 
urzňdy pracy na rzecz zwalnianych 
pracownik·w z przyczyn dotyczŃcych 
pracodawcy). 

Przygotowanie 12 
informacji zbiorczych 

Przygotowanie 12 
informacji zbiorczych 

StyczeŒ-grudzieŒ StyczeŒ-grudzieŒ 

19. 

Zapewnienie wğaŜciwego 
poziomu informacji o 
sytuacji na regionalnym 
rynku pracy 

Ä28 ust 1 pkt 15 Realizacja 
ĂProgramu badaŒ 
statystycznych statystyki 
publicznejò w czňŜci 
dotyczŃcej obowiŃzk·w 
sprawozdawczych 
powiatowych i wojew·dzkiego 
rynku pracy 
 

Sprawozdanie MPiPS-01 (pozyskanie 
sprawozdaŒ czŃstkowych z powiatowych 
urzňd·w pracy; weryfikacja formalno-
liczbowa; wprowadzenie do systemu 
informatycznego; dokonanie zestawienia do 
Urzňdu Statystycznego w Bydgoszczy; 
wydruk). 

12 wydruk·w 
zestawieŒ 
tabelarycznych 

12 wydruk·w 
zestawieŒ 
tabelarycznych 

StyczeŒ-grudzieŒ 
Cykl miesiňczny 

StyczeŒ-grudzieŒ 
Cykl miesiňczny 
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ZağŃczniki do sprawozdania MPiPS-01 ï 
zağŃczniki (od 1 do 8), dotyczŃce wielu 
aspekt·w bezrobocia rejestrowanego, 
poczŃwszy od struktury wedğug 
wyksztağcenia, wieku, pğci, staŨu pracy, czasu 
pozostawania bez pracy po realizacjň 
poszczeg·lnych aktywnych form 
przeciwdziağania skutkom bezrobocia 
(pozyskanie sprawozdaŒ czŃstkowych z 
powiatowych urzňd·w pracy; weryfikacja 
formalno-liczbowa; wprowadzenie do 
systemu informatycznego; dokonanie 
zestawienia do Urzňdu Statystycznego w 
Bydgoszczy; wydruk). 

14 wydruk·w 
zestawieŒ 
tabelarycznych 

14 wydruk·w 
zestawieŒ 
tabelarycznych 

StyczeŒ-grudzieŒ 
 

StyczeŒ-grudzieŒ 
 

   

Sprawozdanie MPiPS-02 ï sprawozdanie o 
przychodach i wydatkach Funduszu Pracy 
(pozyskanie sprawozdaŒ czŃstkowych z 
powiatowych urzňd·w pracy; weryfikacja 
formalno-liczbowa; wprowadzenie do 
systemu informatycznego; dokonanie 
zestawienia do Urzňdu Statystycznego w 
Bydgoszczy; wydruk). 

12 wydruk·w 
zestawieŒ 
tabelarycznych 

12 wydruk·w 
zestawieŒ 
tabelarycznych 

StyczeŒ-grudzieŒ 
Cykl miesiňczny 

StyczeŒ-grudzieŒ 
Cykl miesiňczny 

   

Sprawozdanie MPiPS-07 ï sprawozdanie o 
osobach niepeğnosprawnych bezrobotnych i 
poszukujŃcych pracy, niepozostajŃcych w 
zatrudnieniu (pozyskanie sprawozdaŒ 
czŃstkowych z powiatowych urzňd·w pracy; 
weryfikacja formalno-liczbowa; 
wprowadzenie do systemu informatycznego; 
dokonanie zestawienia do Urzňdu 
Statystycznego w Bydgoszczy; wydruk). 

Dwa wydruki 
zestawieŒ 
tabelarycznych 

Dwa wydruki 
zestawieŒ 
tabelarycznych 

Luty, sierpieŒ Luty, sierpieŒ 

20. 

Zapewnienie wğaŜciwego 
poziomu informacji o 
sytuacji na regionalnym 
rynku pracy 

Ä28 ust 1 pkt 16 
Opracowywanie badaŒ i 
analiz rynku pracy, w tym 
prowadzenie monitoringu 
zawod·w deficytowych i 
nadwyŨkowych oraz badanie 
zapotrzebowania na pracň w 
celu podniesienia 
efektywnoŜci prowadzonych 
dziağaŒ na rzecz wzrostu i 
promocji zatrudnienia 

Przygotowanie opracowania ĂRanking 
zawod·w deficytowych i nadwyŨkowych na 
lubuskim rynku pracy w 2014 rokuò  
(przygotowanie tabel i zestawieŒ 
wyjŜciowych; analiza pozyskanego materiağu 
dokumentalnego; dokonanie por·wnania z 
okresami wczeŜniejszymi; wychwycenie 
istotnych zmian w analizowanym okresie; 
wychwycenie zmian charakterystycznych dla 
poszczeg·lnych zawod·w i specjalnoŜci ï 
ok. 2.000; przygotowanie czňŜci opisowej i 
tabelarycznej; przygotowanie strony 

Opracowanie 1 
raportu  

Opracowanie 1 
raportu  

Luty-kwiecieŒ Luty-kwiecieŒ 
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graficznej opracowania; opracowanie strony 
tytuğowej; zestawienie wszystkich czňŜci w 
jedno opracowanie; redakcja merytoryczna i 
techniczna opracowania). 

   

Przekazanie opracowania ĂRanking zawod·w 
deficytowych i nadwyŨkowych na lubuskim 
rynku pracy w 2014 rokuò do MPiPS oraz 
partner·w rynku pracy (przygotowanie 
projektu pisma; wysğanie po uzyskaniu 
zgody). 

Rozesğanie raportu do 
okoğo 150 partner·w 
rynku pracy 

Rozesğanie raportu do 
okoğo 150 partner·w 
rynku pracy 

KwiecieŒ-maj KwiecieŒ-maj 

   

W zwiŃzku z zaleceniem MPiPS dotyczŃcym 
wdraŨania nowych zaleceŒ metodycznych 
prowadzenia monitoringu zawod·w 
deficytowych i nadwyŨkowych opracowanie 
ĂRanking zawod·w deficytowych i 
nadwyŨkowych na lubuskim rynku pracy w 
2014 roku ï czňŜĺ II prognostyczna ï 
Absolwenci a popyt na pracňò  nie byğo 
przygotowywane.  

Nie dotyczy  
Opracowanie 1 
raportu  

Nie dotyczy Lipiec-sierpieŒ 

   

W zwiŃzku z zaleceniem MPiPS dotyczŃcym 
wdraŨania nowych zaleceŒ metodycznych 
prowadzenia monitoringu zawod·w 
deficytowych i nadwyŨkowych opracowanie 
ĂRanking zawod·w deficytowych i 
nadwyŨkowych na lubuskim rynku pracy w I 
p·ğroczu 2015 rokuò  nie byğo 
przygotowywane.  

Nie dotyczy 
Opracowanie 1 
raportu  

Nie dotyczy 
WrzesieŒ-
paŦdziernik 

   

Badanie ofert pracy w Internecie ï 
weryfikacja, selekcja i opis ofert pracy 
udostňpnionych w systemie informatycznym, 
zgodnie z nowymi zaleceniami 
metodycznymi. 

Nie dotyczy  Nie ujňte w planie 
KwiecieŒ, 
paŦdziernik 

nie ujňte w planie 

   

Upowszechnienie informacji sygnalnej z 
monitoringu zawod·w deficytowych i 
nadwyŨkowych za I p·ğrocze 2016 roku, 
przygotowanej w oparciu o nowe zalecenia 
metodyczne przekazane przez Ministerstwo 
Rodziny, Pracy i Polityki Spoğecznej. 

Rozesğanie raportu do 
okoğo 150 partner·w 
rynku pracy 

Nie ujňte w planie SierpieŒ-wrzesieŒ Nie ujňte w planie 

21. 

Zapewnienie wğaŜciwego 
poziomu informacji o 
sytuacji na regionalnym 
rynku pracy 

Ä28 ust 1 pkt 17 
Opracowywanie diagnoz, 
analiz i ocen, dotyczŃcych 
problematyki bezrobocia, 

Przygotowanie opracowania rocznego 
ĂRynek pracy wojew·dztwa lubuskiegoò (w 
tym: dokonanie zestawieŒ zbiorczych 
niezbňdnych do przygotowania opracowania; 

Przygotowanie 1 
raportu 

Przygotowanie 1 
raportu 

Luty-kwiecieŒ Luty-kwiecieŒ 
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zatrudnienia i 
przeciwdziağania bezrobociu 
w wojew·dztwie, w tym w 
wybranych segmentach 
wojew·dzkiego rynku pracy 

pozyskanie danych w ramach bieŨŃcej 
sprawozdawczoŜci; dokonanie analizy 
danych; przygotowanie czňŜci opisowej i 
tabelarycznej; opracowanie wykres·w i 
czňŜci graficznej opracowania; zawarcie 
wniosk·w w podsumowaniu; zestawienie 
opracowanych informacji w jednorodnej 
formule opracowania analitycznego; wydruk; 
przygotowanie pisma przewodniego z proŜbŃ 
o wyraŨenie zgody na publikacjň; publikacja 
opracowania na stronie internetowej). 

   

Przygotowanie opracowania ĂBezrobotni w 
szczeg·lnej sytuacji na rynku pracy 
wojew·dztwa lubuskiegoò (dokonanie 
zestawieŒ zbiorczych niezbňdnych do 
przygotowania opracowania; pozyskanie 
danych w ramach bieŨŃcej 
sprawozdawczoŜci; dokonanie analizy 
danych; przygotowanie czňŜci opisowej i 
tabelarycznej; opracowanie wykres·w i 
czňŜci graficznej opracowania; zawarcie 
wniosk·w w podsumowaniu; zestawienie 
opracowanych informacji w jednorodnej 
formule opracowania analitycznego; wydruk; 
przygotowanie pisma przewodniego z proŜbŃ 
o wyraŨenie zgody na publikacjň; publikacja 
opracowania na stronie internetowej). 

Przygotowanie 4 
raport·w. 

Przygotowanie 4 
raport·w. 

Luty, maj, sierpieŒ, 
listopad 

Luty, maj, 
sierpieŒ, listopad 

   

Przygotowanie opracowania  ĂBezrobotni na 
terenach wiejskichò (dokonanie zestawieŒ 
zbiorczych niezbňdnych do przygotowania 
opracowania; pozyskanie danych w ramach 
bieŨŃcej sprawozdawczoŜci;  dokonanie 
analizy danych; przygotowanie czňŜci 
opisowej i tabelarycznej; opracowanie 
wykres·w i czňŜci graficznej opracowania; 
zawarcie wniosk·w w podsumowaniu; 
zestawienie opracowanych informacji w 
jednorodnej formule opracowania 
analitycznego; wydruk; przygotowanie pisma 
przewodniego z proŜbŃ o wyraŨenie zgody 
na publikacjň; publikacja opracowania na 
stronie internetowej). 

Przygotowanie 2 
raport·w. 

Przygotowanie 2 
raport·w. 

Luty-marzec, 
sierpieŒ-wrzesieŒ 

Luty-marzec, 
sierpieŒ-wrzesieŒ 
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Przygotowanie opracowania ĂSytuacja os·b 
niepeğnosprawnych na rynku pracyò 
(dokonanie zestawieŒ zbiorczych 
niezbňdnych do przygotowania opracowania; 
pozyskanie danych w ramach bieŨŃcej 
sprawozdawczoŜci;  dokonanie analizy 
danych; przygotowanie czňŜci opisowej i 
tabelarycznej; opracowanie wykres·w i 
czňŜci graficznej opracowania; zawarcie 
wniosk·w w podsumowaniu; zestawienie 
opracowanych informacji w jednorodnej 
formule opracowania analitycznego; wydruk; 
przygotowanie pisma przewodniego z proŜbŃ 
o wyraŨenie zgody na publikacjň; publikacja 
opracowania na stronie internetowej). 

Przygotowanie 2 
raport·w. 

Przygotowanie 2 
raport·w. 

KwiecieŒ-maj, 
paŦdziernik-listopad 

KwiecieŒ-maj, 
paŦdziernik-
listopad 

   

Przygotowanie opracowania ĂKobiety na 
lubuskim rynku pracyò (dokonanie zestawieŒ 
zbiorczych niezbňdnych do przygotowania 
opracowania; pozyskanie danych w ramach 
bieŨŃcej sprawozdawczoŜci; dokonanie 
analizy danych; przygotowanie czňŜci 
opisowej i tabelarycznej; opracowanie 
wykres·w i czňŜci graficznej opracowania; 
zawarcie wniosk·w w podsumowaniu; 
zestawienie opracowanych informacji w 
jednorodnej formule opracowania 
analitycznego; wydruk; przygotowanie pisma 
przewodniego z proŜbŃ o wyraŨenie zgody 
na publikacjň; publikacja opracowania na 
stronie internetowej). 

Przygotowanie 1 
raportu. 

Przygotowanie 1 
raportu. 

WrzesieŒ-
paŦdziernik 

WrzesieŒ-
paŦdziernik 

   

Przygotowanie opracowania ĂOsoby 
dğugotrwale bezrobotne na lubuskim rynku 
pracyò (dokonanie zestawieŒ zbiorczych 
niezbňdnych do przygotowania opracowania; 
pozyskanie danych w ramach bieŨŃcej 
sprawozdawczoŜci; dokonanie analizy 
danych; przygotowanie czňŜci opisowej i 
tabelarycznej; opracowanie wykres·w i 
czňŜci graficznej opracowania; zawarcie 
wniosk·w w podsumowaniu; zestawienie 
opracowanych informacji w jednorodnej 
formule opracowania analitycznego; wydruk; 
przygotowanie pisma przewodniego z proŜbŃ 

Przygotowanie 1 
raportu. 

Przygotowanie 1 
raportu. 

Maj-czerwiec Maj-czerwiec 
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o wyraŨenie zgody na publikacjň; publikacja 
opracowania na stronie internetowej). 

   

Przygotowanie opracowania ĂPodobieŒstwa i 
r·Ũnice na powiatowych rynkach pracy 
wojew·dztwa lubuskiegoò (dokonanie 
zestawieŒ zbiorczych niezbňdnych do 
przygotowania opracowania; pozyskanie 
danych w ramach bieŨŃcej 
sprawozdawczoŜci; dokonanie analizy 
danych; przygotowanie czňŜci opisowej i 
tabelarycznej; opracowanie wykres·w i 
czňŜci graficznej opracowania; zawarcie 
wniosk·w w podsumowaniu; zestawienie 
opracowanych informacji w jednorodnej 
formule opracowania analitycznego; wydruk; 
przygotowanie pisma przewodniego z proŜbŃ 
o wyraŨenie zgody na publikacjň; publikacja 
opracowania na stronie internetowej). 

Przygotowanie 1 
raportu. 

Przygotowanie 1 
raportu. 

Lipiec-listopad Lipiec-grudzieŒ 

   

Przygotowanie opracowania ĂSytuacja 
mğodzieŨy na lubuskim rynku pracyò 
(dokonanie zestawieŒ zbiorczych 
niezbňdnych do przygotowania opracowania; 
pozyskanie danych w ramach bieŨŃcej 
sprawozdawczoŜci; dokonanie analizy 
danych; przygotowanie czňŜci opisowej i 
tabelarycznej; opracowanie wykres·w i 
czňŜci graficznej opracowania; zawarcie 
wniosk·w w podsumowaniu; zestawienie 
opracowanych informacji w jednorodnej 
formule opracowania analitycznego; wydruk; 
przygotowanie pisma przewodniego z proŜbŃ 
o wyraŨenie zgody na publikacjň; publikacja 
opracowania na stronie internetowej). 

Przygotowanie 1 
raportu. 

Przygotowanie 1 
raportu. 

Lipiec Lipiec 

22. 

Wsp·ğtworzenie efektywnej  
i skoordynowanej polityki 
rynku pracy i rozwoju 
zasob·w ludzkich na 
terenie Wojew·dztwa 
Lubuskiego 

Ä28 ust 1 pkt 18 Inicjowanie i 
wsp·ğpraca przy realizacji 
badaŒ regionalnego rynku 
pracy, w tym prowadzenie 
sekretariatu partnerstwa 
lokalnego na rzecz badaŒ 
rynku pracy 

Prowadzenie sekretariatu branŨowego 
partnerstwa lokalnego na rzecz badaŒ rynku 
pracy (przygotowywanie pism, zaproszeŒ na 
spotkania, poŜredniczenie w wymianie 
informacji, inne niezbňdne do realizacji zadaŒ 
partnerstwa). 

W razie potrzeb W razie potrzeb StyczeŒ-grudzieŒ StyczeŒ-grudzieŒ 

   
Dokonanie zestawienia zakoŒczonych, 
realizowanych i planowanych badaŒ 
lubuskiego rynku pracy, prowadzonych przez 

Przygotowanie 1 
zestawienia 

Przygotowanie 1 
zestawienia 

Luty-marzec Luty-maj 
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partner·w. 

   

Upowszechnienie w ramach branŨowego 
partnerstwa lokalnego zestawienia  
zakoŒczonych, realizowanych i planowanych 
badaŒ lubuskiego rynku pracy, 
prowadzonych przez partner·w. 

Rozesğanie 
zestawienia do okoğo 
50 instytucji 

Rozesğanie 
zestawienia do okoğo 
50 instytucji 

Marzec  Maj-czerwiec 

   

Zorganizowanie i przeprowadzenie spotkania 
branŨowego partnerstwa lokalnego na rzecz 
badaŒ rynku pracy. W 2015 roku 
zorganizowano we wsp·ğpracy z PolskŃ 
AgencjŃ Rozwoju PrzedsiňbiorczoŜci 
seminarium regionalne ĂWyzwania 
lubuskiego rynku pracy ï Bilans Kapitağu 
Ludzkiegoò. PoğŃczono dwa wydarzenia ï 
spotkanie partnerskie i seminarium 
regionalne organizowane w ramach projektu 
Bilans Kapitağu Ludzkiego. W toku 
seminarium przedstawiono wyniki badaŒ 
regionalnych (prognoza demograficzna i 
badanie los·w absolwent·w Uniwersytetu 
Zielonog·rskiego) oraz piňciu edycji badania 
Bilans Kapitağu Ludzkiego (gğ·wnie w 
kontekŜcie og·lnej sytuacji na lubuskim rynku 
pracy oraz kompetencji oczekiwanych przez 
pracodawc·w oraz posiadanych przez 
pracownik·w i poszukujŃcych pracy. 
Seminarium odbyğo siň 15 czerwca 2015 roku 
w Zielonej G·rze. 

Zorganizowanie 1 
spotkania, w kt·rym 
uczestniczyğo 77 
os·b. 

Zorganizowanie 1 
spotkania, w kt·rym 
uczestniczyĺ bňdzie 
okoğo 40 os·b. 

Czerwiec  Maj-lipiec 

   

Zorganizowanie i przeprowadzenie spotkaŒ 
Zespoğu Programowego w ramach 
branŨowego partnerstwa lokalnego na rzecz 
badaŒ rynku pracy. W trakcie spotkaŒ 
omawiano kwestie organizacyjno-
przygotowawcze do seminarium 
regionalnego ï ĂWyzwania lubuskiego rynku 
pracy ï bilans Kapitağu Ludzkiegoò, 
organizowanego wsp·lnie z PolskŃ AgencjŃ 
Rozwoju PrzedsiňbiorczoŜci. Spotkanie 
odbyğo siň 20 kwietnia 2015 roku. 

Przeprowadzenie 1 
spotkania 
(uczestniczyğo 8 os·b) 

Przeprowadzenie 1 
spotkania 
(uczestniczyĺ bňdzie 
okoğo 10 os·b) 

KwiecieŒ  Listopad-grudzieŒ 

   
Zorganizowanie spotkania roboczego z 
pracownikami Powiatowych Urzňd·w Pracy, 
zajmujŃcych siň statystykŃ i badaniami rynku 

Zorganizowanie 1 
spotkania roboczego, 
w kt·rym 

Zorganizowanie 1 
spotkania roboczego, 
w kt·rym 

StyczeŒ StyczeŒ- grudzieŒ 
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pracy. W toku spotkania om·wiono zmiany w 
statystyce publicznej na rok 2015 (w zakresie 
publicznych sğuŨb zatrudnienia). Spotkanie 
odbyğo siň 28 stycznia 2015 roku. 

uczestniczyğo 29 os·b uczestniczyĺ bňdzie 
15 os·b 

23. 

Zapewnienie wğaŜciwego 
poziomu informacji o 
sytuacji na regionalnym 
rynku pracy 

Ä28 ust 1 pkt 19 
Opracowywanie meldunk·w i 
cyklicznych standardowych 
informacji, dotyczŃcych skali 
bezrobocia w wojew·dztwie 
oraz tendencji i zjawisk na 
wojew·dzkim rynku pracy 
 

Pozyskiwanie meldunku o sytuacji na 
lubuskim rynku pracy (pozyskiwanie 
informacji na temat sytuacji na powiatowych 
rynkach pracy ï telefonicznie i/lub drogŃ 
elektronicznŃ, przygotowywanie wstňpnego 
zestawienia informacji na 
wystandaryzowanym druku, monitorowanie 
odpowiedzi i monitowanie w przypadku braku 
odpowiedzi; weryfikacja pozyskanych danych 
pod kŃtem rachunkowym i logicznym; 
przygotowanie treŜci czňŜci opisowej 
meldunku). 

12 informacji 12 informacji StyczeŒ-grudzieŒ StyczeŒ-grudzieŒ 

   

Informacja o zwolnieniach pracownik·w z 
przyczyn dotyczŃcych pracodawcy, 
pozyskiwanych na zlecenie Ministerstwa 
Pracy i Polityki Spoğecznej (pozyskanie 
informacji, monitoring odpowiedzi i 
monitowanie w przypadku braku odpowiedzi, 
weryfikacja pozyskanych danych w oparciu o 
dostňpne dane statystyczne, pozyskane w 
ramach bieŨŃcej sprawozdawczoŜci; 
opracowanie zestawienia zbiorczego). 

12 informacji 12 informacji StyczeŒ-grudzieŒ StyczeŒ-grudzieŒ 

   

Informacja na temat zwolnieŒ pracownik·w z 
przyczyn dotyczŃcych pracodawcy, 
realizowana na potrzeby Okrňgowego 
Inspektora Pracy (przygotowanie materiağu 
wyjŜciowego; weryfikacja danych w oparciu o 
dostňpne dane statystyczne, pozyskiwane w 
oparciu o bieŨŃcŃ sprawozdawczoŜĺ). 

12 informacji 12 informacji StyczeŒ-grudzieŒ StyczeŒ-grudzieŒ 

   

Informacja na temat zwolnieŒ pracownik·w z 
przyczyn dotyczŃcych pracodawcy, 
realizowana na potrzeby NZSS SolidarnoŜĺ 
(przygotowanie materiağu wyjŜciowego; 
weryfikacja danych w oparciu o dostňpne 
dane statystyczne, pozyskiwane w oparciu o 
bieŨŃcŃ sprawozdawczoŜĺ). 

12 informacji 12 informacji StyczeŒ-grudzieŒ StyczeŒ-grudzieŒ 

   
Zestawienie informacji o wydatkach Ŝrodk·w 
Funduszu Pracy i przekazanie informacji do 
pracownika merytorycznego zajmujŃcego siň 

12 informacji 12 informacji StyczeŒ-grudzieŒ StyczeŒ-grudzieŒ 
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monitorowaniem wykorzystania Ŝrodk·w 
Funduszu Pracy na programy promocji 
zatrudnienia, ğagodzenia skutk·w bezrobocia 
i aktywizacji zawodowej oraz innych 
fakultatywnych zadaŒ, realizowanych przez 
powiaty. 

   

Przygotowywanie informacji o wybranych 
kategoriach bezrobotnych wedğug gmin 
(pozyskanie informacji o bezrobotnych w 
szczeg·lnej sytuacji na rynku pracy wedğug 
gmin wojew·dztwa; weryfikacja pozyskanych 
informacji pod wzglňdem zgodnoŜci z innymi 
dostňpnymi danymi statystycznymi, 
zweryfikowanymi przez UrzŃd Statystyczny w 
Bydgoszczy; sporzŃdzenie informacji 
zbiorczej; umieszczenie informacji na stronie 
internetowej). 

12 informacji 12 informacji StyczeŒ-grudzieŒ StyczeŒ-grudzieŒ 

24. 

Zapewnienie wğaŜciwego 
poziomu informacji o 
sytuacji na regionalnym 
rynku pracy 

Ä28 ust 1 pkt 20 
Wsp·ğdziağanie w 
rozpowszechnianiu informacji 
o wojew·dzkim rynku pracy 

Wsp·ğpraca z innymi jednostkami 
organizacyjnymi Wojew·dzkiego Urzňdu 
Pracy (m.in. rzecznik prasowy, Centra 
Informacji i Planowania Kariery Zawodowej) 
oraz z partnerami rynku pracy (gğ·wnie 
Urzňdem Statystycznym i innymi partnerami 
branŨowego partnerstwa lokalnego na rzecz 
badaŒ rynku pracy) w rozpowszechnianiu 
informacji o sytuacji na lubuskim rynku pracy. 
Dziağania powiŃzane z realizacjŃ zadaŒ 
przewidzianych w Ä28 ust 1 pkt 18-19. 

W razie potrzeb W razie potrzeb StyczeŒ-grudzieŒ StyczeŒ-grudzieŒ 

25. 
Zapewnienie zgodnoŜci 
dziağania jednostki z 
przepisami prawa 

Inne czynnoŜci nie ujňte w 
regulaminie zlecone przez 
przeğoŨonego lub podjňte z 
wğasnej inicjatywy przez 
pracownik·w 

Aktualizacja materiağ·w na stronie 
internetowej WUP (przygotowanie materiağ·w 
na stronň internetowŃ). 

W razie potrzeb W razie potrzeb StyczeŒ-grudzieŒ StyczeŒ-grudzieŒ 

   

Uczestniczono w spotkaniu lubusko-
brandenburskiej grupy roboczej w 
Poczdamie. W trakcie spotkania 
przedstawiono informacje o Osi Priorytetowej 
VI. Spotkanie odbyğo siň 21 maja 2015 roku. 

W razie potrzeb W razie potrzeb StyczeŒ-grudzieŒ StyczeŒ-grudzieŒ 

   
Archiwizacja dokumentacji zgodnie z 
InstrukcjŃ KancelaryjnŃ. 

Zgodnie z potrzebami Zgodnie z potrzebami StyczeŒ-grudzieŒ StyczeŒ-grudzieŒ 

  [nie ujňte w planie] 
Realizacja procedur okreŜlonych przez 
MPiPS w Zasadach ubiegania siň 

Przygotowanie 1 opinii [nie ujňte w planie] Maj-paŦdziernik 
[nie ujňte w 
planie] 
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powiatowych urzňd·w pracy o dodatkowe 
Ŝrodki na realizacjň innych fakultatywnych 
zadaŒ. MPiPS w I p·ğroczu 2015 roku okreŜliğ 
i przekazağ stosowne Zasady. Do zadaŒ 
Wydziağu naleŨy przygotowywanie projektu 
opinii Marszağka Wojew·dztwa do 
odpowiednich wniosk·w powiatowych 
urzňd·w pracy, a po jej akceptacji i 
podpisaniu przez Marszağka Wojew·dztwa ï 
przekazanie odpowiedniego kompletu 
dokument·w do MPiPS. 

   

W zwiŃzku z wejŜciem w Ũycie nowelizacji 
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach 
rynku pracy, wprowadzajŃcej nowy 
instrument aktywizacji zawodowej os·b do 30 
roku Ũycia w postaci refundacji czňŜci 
koszt·w wynagrodzeŒ przez okres 12 
miesiňcy, pod warunkiem zatrudnienia osoby 
skierowanej przez kolejne12 miesiňcy, 
przygotowano projekt uchwağy ZarzŃdu 
Wojew·dztwa Lubuskiego okreŜlajŃcy 
algorytm podziağu Ŝrodk·w Funduszu Pracy 
dla powiat·w na realizacjň wyŨej 
wymienionej formy wsparcia.  

Przygotowanie 1 
projektu uchwağy 

[nie ujňte w planie] Listopad-grudzieŒ  
[nie ujňte w 
planie] 

   

W oparciu o projekt uchwağy ZarzŃdu 
Wojew·dztwa Lubuskiego w sprawie 
algorytmu podziağu Ŝrodk·w Funduszu Pracy 
na realizacjň nowej formy wsparcia dla os·b 
do 30 roku Ũycia oraz po otrzymaniu 
stosownej informacji z Ministerstwa Rodziny, 
Pracy i Polityki Spoğecznej przygotowano 
projekt podziağu Ŝrodk·w Funduszu Pracy na 
realizacjň przez powiaty powyŨszego 
zadania. 

Przygotowanie 1 
projektu uchwağy 

[nie ujňte w planie] GrudzieŒ  
[nie ujňte w 
planie] 

   
Przekazanie projekt·w uchwağ ZarzŃdu 
Wojew·dztwa Lubuskiego do zatwierdzenia. 

Przekazanie 2 
projekt·w uchwağ 

[nie ujňte w planie] GrudzieŒ  
[nie ujňte w 
planie] 

   

Realizacja Badania satysfakcji klienta w 
wojew·dztwie lubuskim (opracowanie 
koncepcji wdroŨeniowej badania w 
wojew·dztwie lubuskim, przygotowanie 
stosownych dokument·w wdroŨeniowych, po 
wyborze wykonawcy monitorowanie realizacji 
badaŒ w terenie, monitorowanie 

Raport z badaŒ [nie ujňte w planie] KwiecieŒ-grudzieŒ   
[nie ujňte w 
planie] 
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1 Od listopada 2015 roku nastŃpiğa zmiana nazwy z Ministerstwo Pracy i Polityki Spoğecznej (MPiPS) na Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spoğecznej (MRPiPS) 

 

 

2. Opis przepis·w i dokument·w planistycznych o znaczeniu strategicznym majŃcych wpğyw na zakres zrealizowanych zadaŒ: 

1) Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (j.t. Dz.U. z 2015 r., poz. 149 z p·Ŧn.zm.); 
2) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postňpowania administracyjnego (j.t. Dz. U. z 2015 r., poz. 23); 
3) Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzŃdzie wojew·dztwa (j.t. Dz.U. z 2015 r., poz. 1392); 
4) Ustawa z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej (j.t. Dz.U. z 2012 r., poz. 591 z p·Ŧn.zm.); 
5) RozporzŃdzenie Rady Ministr·w z dnia 27 sierpnia 2014 r. w sprawie programu badaŒ statystycznych statystyki publicznej na rok 2015 (Dz.U. z 2014r., poz. 1330 z p·Ŧn.zm.); 
6) RozporzŃdzenia Rady Ministr·w z dnia 21 lipca 2015 r. w sprawie programu badaŒ statystycznych statystyki publicznej na rok 2016 (Dz.U. z 2015r., poz. 1304); 
7) RozporzŃdzenie Prezesa Rady Ministr·w z dnia 18 marca 2015 r. roku w sprawie okreŜlenia wzor·w formularzy sprawozdawczych, objaŜnieŒ co do sposobu ich wypeğniania oraz wzor·w 
kwestionariuszy i ankiet statystycznych stosowanych w badaniach statystycznych ustalonych w programie badaŒ statystycznych statystyki publicznej na rok 2015 (Dz.U. z 2015r., poz. 561  
z p·Ŧn.zm.); 

8) RozporzŃdzenie Ministra Pracy i Polityki Spoğecznej z dnia 27 kwietnia 2010 r. w sprawie klasyfikacji zawod·w i specjalnoŜci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (j.t. Dz.U. z 2014 
roku poz. 760); 

9) RozporzŃdzenie Ministra Pracy i Polityki Spoğecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji zawod·w i specjalnoŜci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (Dz.U. z 2014r., 
poz. 1145); 

10) RozporzŃdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 23 grudnia 2011 r. w sprawie klasyfikacji zawod·w szkolnictwa zawodowego (Dz.U. z 2012 roku, poz. 7 z p·Ŧn.zm.); 
11) RozporzŃdzenie Ministra Pracy i Polityki Spoğecznej z dnia 25 czerwca 2014 r. w sprawie refundowania ze Ŝrodk·w Funduszu Pracy wynagrodzeŒ wypğacanych mğodocianym pracownikom (Dz.U. z 

2014r.,  poz. 865); 
12) RozporzŃdzenie Rady Ministr·w z dnia 25 sierpnia 2014 r. w sprawie algorytmu ustalania kwot Ŝrodk·w Funduszu Pracy na finansowanie zadaŒ w wojew·dztwie (Dz.U. z 2014r., poz. 1294); 

terminowoŜci przekazywania materiağ·w do 
koordynatora krajowego, sprawdzanie 
raportu koŒcowego i prowadzenie konsultacji 
z koordynatorem krajowym, przekazanie 
raportu koŒcowego, uczestnictwo w 
wymaganych spotkaniach ï poczŃtkowym i 
koŒcowym). 

   

Realizacja badania ĂBarometr zawod·wò w 
wojew·dztwie lubuskim (opracowanie 
koncepcji wdroŨeniowej badania w 
wojew·dztwie lubuskim, zorganizowanie 
spotkania organizacyjnego z koordynatorem 
krajowym i koordynatorami powiatowymi, 
uczestnictwo w przygotowywaniu klasyfikacji 
zawod·w pod potrzeby badania, 
uczestnictwo w 14 panelach eksperckich, 
wprowadzenie wynik·w paneli do systemu 
informatycznego, przygotowanie wkğadki 
regionalnej do raportu regionalnego z 
badania, uczestnictwo w wymaganych 
spotkaniach roboczych ï poczŃtkowym i 
koŒcowym). 

Raport z badania, 
obejmujŃcy kartň 
regionalnŃ i 14 kart 
powiatowych 

[nie ujňte w planie] KwiecieŒ-grudzieŒ   
[nie ujňte w 
planie] 
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13) RozporzŃdzenie Ministra Pracy i Polityki Spoğecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczeg·ğowych warunk·w realizacji oraz trybu i sposob·w prowadzenia usğug rynku pracy (Dz.U. z 2014r., 
poz. 667); 

14) RozporzŃdzenie Ministra Pracy i Polityki Spoğecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie rad rynku pracy (Dz.U. z 2014r., poz. 630); 
15) RozporzŃdzenie Ministra Pracy i Polityki Spoğecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie program·w specjalnych (Dz.U. z 2014r., poz. 638); 
16) RozporzŃdzenie Ministra Pracy i Polityki Spoğecznej z dnia 23 kwietnia 2012 r. w sprawie dokonywania refundacji koszt·w wyposaŨenia lub doposaŨenia stanowiska pracy dla skierowanego 
bezrobotnego oraz przyznawania Ŝrodk·w na podjňcie dziağalnoŜci gospodarczej (j.t. Dz. U. z 2015 r, poz. 1041); 

17) RozporzŃdzenie Ministra Pracy i Polityki Spoğecznej z dnia 23 kwietnia 2012 r. w sprawie przyznawania bezrobotnemu Ŝrodk·w na podjňcie dziağalnoŜci na zasadach okreŜlonych dla sp·ğdzielni 
socjalnych (j.t. Dz.U. z 2015 r., poz. 639);  

18) RozporzŃdzenie Ministra Pracy i Polityki Spoğecznej z dnia 20 sierpnia 2009 r. w sprawie szczeg·ğowych warunk·w odbywania staŨu przez bezrobotnych (Dz.U. z 2009r., Nr 142, poz. 1160); 
19) RozporzŃdzenie Ministra Pracy i Polityki Spoğecznej z dnia 11 kwietnia 2014 r. w sprawie przygotowania zawodowego dorosğych (Dz.U. z 2014r., poz. 497); 
20) RozporzŃdzenie Ministra Pracy i Polityki Spoğecznej z dnia 22 lipca 2011 r. w sprawie organizowania prac spoğecznie uŨytecznych (Dz.U. z 2011r., Nr 155, poz. 921); 
21) RozporzŃdzenie Ministra Pracy i Polityki Spoğecznej z dnia 24 czerwca 2014 r. w sprawie organizowania prac interwencyjnych i rob·t publicznych oraz jednorazowej refundacji koszt·w z tytuğu 
opğaconych skğadek na ubezpieczenia spoğeczne (Dz.U. z 2014r., poz. 864); 

22) RozporzŃdzenie Ministra Pracy i Polityki Spoğecznej z dnia 18 sierpnia 2009 r. w sprawie szczeg·ğowego trybu przyznawania zasiğku dla bezrobotnych, stypendium i dodatku aktywizacyjnego (j.t. 
Dz.U. z 2014 r., poz. 1189); 

23) RozporzŃdzenie Ministra Pracy i Polityki Spoğecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie profilowania pomocy dla bezrobotnego (Dz.U. z 2014r., poz. 631); 
24) RozporzŃdzenie Ministra Pracy i Polityki Spoğecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie przyznawania Ŝrodk·w z Krajowego Funduszu Szkoleniowego (Dz.U. z 2014r., poz. 639); 
25) Programy regionalne ï kierunkowe wytyczne dla wojew·dzkich urzňd·w pracy i powiatowych urzňd·w pracy. MPiPS, Warszawa, maj 2014 roku; 
26) Krajowy Fundusz Szkoleniowy ï kierunkowe wytyczne dla urzňd·w pracy. MPiPS, Warszawa, maj 2014 roku; 
27) Program Aktywizacji i Integracji ï kierunkowe wytyczne dla podmiot·w organizujŃcych Program Aktywizacja i Integracja. MPiPS, Warszawa, maj 2014 roku; 
28) Profilowanie pomocy dla os·b bezrobotnych. Podrňcznik dla pracownik·w powiatowych urzňd·w pracy (do uŨytku wewnňtrznego). MPiPS, maj 2014 roku; 
29) Organizacja i kompetencje rad rynku pracy. MPiPS, Warszawa, maj 2014 roku; 
30) Tr·jstronne umowy szkoleniowe ï kierunkowe wytyczne dla powiatowych urzňd·w pracy. MPiPS, Warszawa, maj 2014 roku; 
31) Dodatkowe instrumenty adresowane do bezrobotnych do 30 roku Ũycia ï kierunkowe wytyczne dla powiatowych urzňd·w pracy. MPiPS, Warszawa, maj 2014 roku; 
32) Zarys sposobu przygotowywania um·w i rozdysponowania Ŝrodk·w Funduszu Pracy w 2014 roku na zadania realizowane przez wojew·dzkie urzňdy pracy ï art. 109 ust 7a ustawy o promocji 

zatrudnienia (é). MPiPS, Warszawa, maj 2014 roku; 
33) Zmiana algorytmu ustalania Ŝrodk·w Funduszu Pracy na finansowanie program·w promocji zatrudnienia, ğagodzenia skutk·w bezrobocia i aktywizacji zawodowej oraz innych fakultatywnych 
zadaŒ. MPiPS, czerwiec 2014 roku; 

34) Nowe zasady dofinansowania ze Ŝrodk·w Funduszu Pracy wynagrodzeŒ pracownik·w powiatowych urzňd·w pracy. MPiPS, maj 2014 roku; 
35) PoŨyczki na podjňcie dziağalnoŜci gospodarczej oraz na utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnego, w tym bezrobotnego skierowanego przez powiatowy urzŃd pracy ï kierunkowe wytyczne 
dla powiatowych urzňd·w pracy. MPiPS, maj 2014 roku; 

36) Lubuska Strategia Zatrudnienia na lata 2011-2020 (Uchwağa Nr VI/41/11 Sejmiku Wojew·dztwa Lubuskiego z dnia 14 lutego 2011 roku); 
37) Strategia Rozwoju Wojew·dztwa Lubuskiego 2020 (Uchwağa Nr XXXII/319/12 Sejmiku Wojew·dztwa Lubuskiego z dnia 19 listopada 2012 roku); 
38) Strategia Polityki Spoğecznej Wojew·dztwa Lubuskiego na lata 2014-2020 (Uchwağa Nr XLVI/542/14 Sejmiku Wojew·dztwa Lubuskiego z dnia 24 marca 2014 roku); 
39) Krajowy Plan DziağaŒ na Rzecz Zatrudnienia na lata 2015-2017 (Uchwağa Rady Ministr·w z dnia 10 marca 2015 roku); 
40) Krajowa Strategia Rozwoju Regionalnego 2010-2020: Regiony, Miasta, Obszary Wiejskie (Uchwağa Rady Ministr·w z dnia 13 lipca 2010 roku). 

Uwaga: stan prawny na dzieŒ 26 listopada 2015r. 
 

3. Analiza zasob·w kadrowych kom·rki organizacyjnej (stan po zakoŒczeniu realizacji planu pracy): 
Aktualnie w ramach Wydziağu Rynku Pracy moŨna wyodrňbniĺ dwa dziağy: Zesp·ğ Program·w Rynku Pracy oraz Obserwatorium Rynku Pracy. W skğad nastňpujŃcych dziağ·w wchodzŃ: 
1) Zesp·ğ Program·w Rynku Pracy, wykonujŃcy zadania okreŜlone w Ä28 ust 1 pkt. 1-10, 11 lit. b-d, 12-14, skğada siň z dw·ch pracownik·w merytorycznych (plus wakat na stanowisko do spraw program·w) 
i Kierownika Zespoğu; 
2) Obserwatorium Rynku Pracy, wykonujŃce zadania okreŜlone w Ä28 ust 1 pkt 11 lit. a i e, 14-20, skğada siň z trzech pracownik·w merytorycznych i Kierownika Obserwatorium. 
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Aktualna liczba etat·w jest optymalna do wykonywania powierzonych zadaŒ (tj. Zesp·ğ Program·w Rynku Pracy ï 4 etaty; Obserwatorium Rynku Pracy ï 4 etaty). Istnieje pilna potrzeba obsadzenia wakatu 
w Zespole Program·w Rynku Pracy. 

 
4. Szacunkowe odniesienie siň do parametr·w finansowych planowanych dziağaŒ w tych obszarach, kt·re wymagajŃ nakğad·w wykraczajŃcych poza standardowŃ obsğugň logistyczno- 
kadrowŃ: 
 

1) Publikacja 4 opracowaŒ Obserwatorium Rynku Pracy ï szacunkowy koszt 10.000 zğ [Ŝrodki fakultatywne FP]; W zwiŃzku z wprowadzaniem od poczŃtku 2015 roku przez Ministerstwo Pracy i 
Polityki Spoğecznej nowych zaleceŒ metodycznych prowadzenia monitoringu zawod·w deficytowych i nadwyŨkowych konieczne byğo dostosowanie planu wydawniczego Obserwatorium, 
polegajŃcego na ograniczeniu publikacji do 2 pozycji. W wyniku zastosowanych procedur wydatkowano kwotň 5.406 zğ. Powstağe oszczňdnoŜci przesuniňto na inne cele, w tym na organizacjň 
spotkaŒ partnerskich (patrz pkt 2); 

2) Organizacja 2 spotkaŒ branŨowych partnerstw lokalnych (badania i ksztağcenie ustawiczne) ï szacowany koszt 6.800 zğ (wynajem sali, usğuga gastronomiczna) [Ŝrodki fakultatywne FP]; Na 
poczŃtku 2015 roku otrzymano informacjň o moŨliwoŜci zorganizowania wsp·lnego przedsiňwziňcia partnerstwa lokalnego na rzecz badaŒ rynku pracy (sekretariat prowadzony przez WUP) oraz 
biura projektu Bilans Kapitağu Ludzkiego (sekretariat prowadzony przez PARP). Koszt organizacji wsp·lnego seminarium regionalnego wyni·sğ 8.105 zğ (koszty WUP). R·Ũnicň pokryto  
z oszczňdnoŜci pojawiajŃcych siň w punkcie dotyczŃcym druku publikacji Obserwatorium. Pozostağe Ŝrodki zabezpieczono na organizacjň kolejnego spotkania partnerskiego w ramach branŨowego 
partnerstwa lokalnego na rzecz ksztağcenia ustawicznego, kt·re odbyğo siň 9 grudnia 2015 roku (koszt 2.420 zğ); 

3) Organizacja 1 spotkania Zespoğu Programowego w ramach branŨowego partnerstwa lokalnego na rzecz badaŒ rynku pracy ï szacowany koszt 200 zğ (usğuga gastronomiczna, 10 uczestnik·w; 
Ŝredni koszt 20 zğ/os.) [Ŝrodki budŨetowe lub Ŝrodki fakultatywne FP]. Koszt spotkania wyni·sğ 51,39 zğ [Ŝrodki fakultatywne FP]; 

4) Organizacja 2 spotkaŒ informacyjnych dla pracownik·w Powiatowych Urzňd·w Pracy (badania/programy promocji zatrudnienia) ï szacowany koszt 1.080 zğ (usğuga gastronomiczna, 2os.*12 
PUP+3 osoby prowadzŃce=27 os·b; Ŝredni koszt na osobň 20 zğ/os.) [Ŝrodki budŨetowe]. Po sprawdzeniu bieŨŃcych potrzeb zorganizowano spotkanie informacyjne dla pracownik·w PUP, 
dotyczŃce statystyki (koszt spotkania wyni·sğ 88,18 zğ); 

5) Organizacja 2 spotkaŒ z Dyrektorami Powiatowych Urzňd·w Pracy (programy promocji zatrudnienia) ï szacowany koszt 1.190 zğ (usğuga gastronomiczna, 1os.*12 PUP+5 os·b prowadzŃcych=17 
os·b; Ŝredni koszt na osobň 35 zğ/os.) [Ŝrodki budŨetowe]. W 2015 roku Wydziağ nie organizowağ spotkaŒ z Dyrektorami PUP (wsp·ğuczestniczyğ w spotkaniach organizowanych przez inne kom·rki 
organizacyjne WUP). 

 
5.  Dodatkowe informacje zwiŃzane z realizacjŃ planu: 
 
Zwiňkszony zakres wykonywanych zadaŒ, przejawiajŃcy siň w zwiňkszeniu wymaganych czynnoŜci i spraw w ich obrňbie, zlecenie dodatkowych zadaŒ wykraczajŃcych poza Regulamin Organizacyjny oraz 
nieobsadzenie od kwietnia 2015 roku wakatu w Zespole Program·w Rynku Pracy, skutkowağo znacznym obciŃŨeniem pracownik·w merytorycznych. W roku nastňpnym, kolejne zwiňkszenia liczby zadaŒ, 
czy teŨ czynnoŜci i/lub spraw w obrňbie zadaŒ, potencjalne absencje chorobowe oraz dalszy brak obsadzenia wakatu, moŨe skutkowaĺ zagroŨeniem wykonywania dotychczas przypisanych zadaŒ. 
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1.  Zestawienie tabelaryczne 

WydziaĠ ObsĠugi Klienta 

Lp. 
Strategiczny kierunek i 
cel dziaĠania WUP 

Cel wynikajńcy z zadania 
okreŝlonego w regulaminie 

organizacyjnym WUP 

Podjŉte dziaĠania sĠuũńce 
realizacji cel·w 

Mierniki ð faktyczna 
wartoŝĻ na koniec roku 

Mierniki ð planowana 
wartoŝĻ na koniec 

roku 

Faktyczny termin 
realizacji 

Terminy realizacji 
zakĠadane 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. 

Zapewnienie osobom 
bezrobotnym z terenu 
Wojew·dztwa 
Lubuskiego wğaŜciwej 
obsğugi w zakresie 
koordynacji system·w 
zabezpieczenia 
spoğecznego 

Ä 29 ust 1 pkt 1 lit a 
Realizowanie zadaŒ, 
wynikajŃcych z koordynacji 
system·w zabezpieczenia 
spoğecznego paŒstw 
Europejskiego Obszaru 
Gospodarczego w zakresie 
ŜwiadczeŒ dla bezrobotnych, w 
szczeg·lnoŜci poprzez 
realizacjň zadaŒ, wynikajŃcych 
z peğnienia przez WUP funkcji 
instytucji wğaŜciwej 

Realizowano sprawy dotyczŃce 
kwestii koordynacji zabezpieczeŒ 
spoğecznych z tytuğu bezrobocia, w 
tym w szczeg·lnoŜci dokonywano 
wymiany informacji o sposobach 
zağatwiania spraw, wymiany 
informacji o podejmowanych 
dziağaniach oraz przekazywano 
ustalenia ze spotkaŒ itp. 

W razie potrzeb W razie potrzeb 
StyczeŒ-grudzieŒ 
2015 

StyczeŒ-grudzieŒ 
2015 

   

Udzielano informacje osobom 
zainteresowanym na temat zasad 
koordynacji zabezpieczeŒ 
spoğecznych z tytuğu bezrobocia, w 
tym zasad ubiegania siň o zasiğek 
dla bezrobotnych, transfer zasiğku, 
sumowanie okres·w zatrudnienia 
(udzielanie informacji osobiŜcie w 
urzňdzie, telefonicznie i/lub poprzez 
pocztň elektronicznŃ). 

Udzielono okoğo 350 
informacji miesiňcznie 

W razie potrzeb (okoğo 
100 miesiňcznie) 

StyczeŒ-grudzieŒ 
2015 

StyczeŒ-grudzieŒ 
2015 

2. 

Zapewnienie osobom 
bezrobotnym z terenu 
Wojew·dztwa 
Lubuskiego wğaŜciwej 
obsğugi w zakresie 
koordynacji system·w 
zabezpieczenia 
spoğecznego 

Ä 29 ust 1 pkt 1 lit b 
Realizowanie zadaŒ, 
wynikajŃcych z koordynacji 
system·w zabezpieczenia 
spoğecznego paŒstw 
Europejskiego Obszaru 
Gospodarczego w zakresie 
ŜwiadczeŒ dla bezrobotnych, w 
szczeg·lnoŜci poprzez 
przyjmowanie i rozpatrywanie 
wniosk·w bezrobotnych o 
wydanie dokument·w w 
sprawach ŜwiadczeŒ z tytuğu 

Wydawano odpowiednie  
formularze, upowaŨniajŃce do 
poszukiwania pracy i transfer·w 
zasiğk·w oraz potwierdzajŃce 
okresy zatrudnienia i ubezpieczenia 
(przyjmowano stosowne 
dokumenty, upowaŨniajŃce do 
poszukiwania pracy i transferu 
zasiğk·w oraz potwierdzajŃce 
okresy zatrudnienia i 
ubezpieczenia; weryfikowano 
kompletnoŜĺ dokumentacji;  
pozyskiwano informacje z PUP o 

Wydano 217 formularzy 
potwierdzajŃcych 
zatrudnienie na terenie 
Polski (U1, U002). Wydano 
5 formularzy, zwiŃzanych z 
transferem zasiğku. Przyjňto 
145 formularzy zwiŃzanych 
z transferem zasiğku dla 
poszukujŃcych pracy w 
Polsce. 

W razie potrzeb (okoğo 
25 miesiňcznie) 

StyczeŒ-grudzieŒ 
2015 

StyczeŒ-grudzieŒ 
2015 
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bezrobocia zastosowanych formach 
aktywizacji; przekazywano 
informacje do instytucji wğaŜciwej 
paŒstwa czğonkowskiego Unii 
Europejskiej). 

3. 

Zapewnienie osobom 
bezrobotnym z terenu 
Wojew·dztwa 
Lubuskiego wğaŜciwej 
obsğugi w zakresie 
koordynacji system·w 
zabezpieczenia 
spoğecznego 

Ä 29 ust 1 pkt 1 lit c 
Realizowanie zadaŒ, 
wynikajŃcych z koordynacji 
system·w zabezpieczenia 
spoğecznego paŒstw 
Europejskiego Obszaru 
Gospodarczego w zakresie 
ŜwiadczeŒ dla bezrobotnych, w 
szczeg·lnoŜci poprzez 
wydawanie decyzji w sprawach 
ŜwiadczeŒ z tytuğu bezrobocia 

Wydawano decyzje administracyjne 
w sprawach przyznania, odmowy 
lub zachowania prawa do zasiğku 
dla os·b bezrobotnych 
(wykonywano nastňpujŃce 
czynnoŜci: przyjmowanie wniosku o 
przyznanie zasiğku; sprawdzenie 
kompletnoŜci wniosku; 
przygotowanie projektu 
postanowienia o zawieszeniu 
postňpowania w sytuacji 
koniecznoŜci uzupeğnienia 
dokumentacji; wysyğka, po 
uzyskaniu odpowiedniego 
zatwierdzenia, postanowienia o 
zawieszeniu postňpowania; 
przygotowanie wniosku do 
instytucji wğaŜciwej innego paŒstwa 
czğonkowskiego Unii Europejskiej o 
wystawienie odpowiedniego 
zaŜwiadczenia o okresach 
zatrudnienia na odpowiednim 
druku; wysyğka, po uzyskaniu 
odpowiedniego zatwierdzenia, 
wniosku do innego paŒstwa 
czğonkowskiego Unii Europejskiej o 
wystawienie odpowiedniego 
zaŜwiadczenia o okresach 
zatrudnienia na odpowiednim 
druku; przygotowanie pisma do 
Powiatowego Urzňdu Pracy, ZUS 
i/lub pracodawc·w z proŜbŃ o 
uzyskanie odpowiednich informacji, 
w tym o okresach zatrudnienia oraz 
statusu osoby wnioskujŃcej;  
wysyğka, po uzyskaniu 
odpowiedniej zgody, pisma do 
Powiatowego Urzňdu Pracy; 

W okresie 
sprawozdawczym 416  
spraw rozpoczňto oraz 
wydano 280 decyzji 
administracyjnych 

W razie potrzeb (okoğo 
300 spraw w roku) 

StyczeŒ-grudzieŒ 
2015 

StyczeŒ-grudzieŒ 
2015 
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przyjmowanie odpowiedzi i 
kompletowanie dokumentacji;  
przygotowanie postanowienia o 
wznowieniu postňpowania w 
przypadku uzyskania brakujŃcych 
dokument·w; weryfikacja 
dokumentacji, biorŃc pod uwagň jej 
kompletnoŜĺ i wewnňtrznŃ 
sp·jnoŜĺ; w przypadku 
niesp·jnoŜci w posiadanej 
dokumentacji przygotowanie 
wezwania do osoby wnioskujŃcej z 
proŜbŃ o oŜwiadczenie lub 
zgğoszenie siň do urzňdu celem 
stosownego wyjaŜnienia 
wŃtpliwoŜci; wysyğka, po uzyskaniu 
odpowiedniej zgody, pism do os·b 
wnioskujŃcych; weryfikacja 
kompletnoŜci dokumentacji przed 
przystŃpieniem do przygotowania 
odpowiedniej decyzji 
administracyjnej; sprawdzenie 
aktualnoŜci stanu formalno-
prawnego; przygotowanie projektu 
decyzji administracyjnej;  
przygotowanie proŜby o 
zaopiniowanie decyzji 
administracyjnej pod kŃtem 
formalno- prawnym ï proŜba 
kierowana do radcy prawnego 
urzňdu; przekazanie, po uzyskaniu 
odpowiedniej zgody, proŜby do 
radcy prawnego; odbi·r 
dokumentacji od radcy prawnego 
urzňdu; przygotowanie decyzji 
administracyjnej do podpisu;  
wysyğka, po uzyskaniu 
odpowiedniego zatwierdzenia, 
decyzji administracyjnej do osoby 
wnioskujŃcej oraz odpowiedniego 
powiatowego urzňdu pracy). 

4. 
Zapewnienie 
odpowiedniej obsğugi w 

Ä 29 ust 1 pkt 4 lit a 
Realizowanie zadaŒ (zgodnie z 

Zamieszczenie artykuğ·w 
dotyczŃcych wydarzeŒ zwiŃzanych 

Zamieszczono 1 artykuğ w 
Biuletynie 

2 artykuğy w Biuletynie 
StyczeŒ ïgrudzieŒ 
2015 

StyczeŒ-grudzieŒ 
2015 
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zakresie 
miňdzynarodowego 
przepğywu pracownik·w 

rozporzŃdzeniem, dotyczŃcym 
standard·w i warunk·w 
prowadzenia usğug rynku 
pracy), wynikajŃcych z prawa 
swobodnego przepğywu 
pracownik·w miňdzy 
paŒstwami Europejskiego 
Obszaru Gospodarczego, w 
szczeg·lnoŜci poprzez 
wspieranie, koordynowanie i 
realizacjň zadaŒ sieci EURES 
na terenie wojew·dztwa we 
wsp·ğpracy z ministrem 
wğaŜciwym do spraw pracy, 
samorzŃdami powiatowymi, 
zwiŃzkami zawodowymi i 
organizacjami pracodawc·w 

z dziağalnoŜciŃ EURES oraz 
InicjatywŃ EURES T Odra Oder w 
Biuletynie Informacyjnym WUP.  

 

  

NawiŃzanie wsp·ğpracy z innymi 
udziağowcami rynku pracy. 
Rozszerzanie kontakt·w 
operacyjnych z instytucjami 
zajmujŃcymi siň dostarczaniem 
informacji i poŜrednictwem pracy, 
dziağajŃcymi w dziedzinie 
zatrudnienia w zakresie, kt·ry jest 
zgodny z misjŃ sieci EURES. 

Udziağ w XIII Lubuskich 
Targach Edukacji 
ĂABSOLWENT 2015ò 03-04 
marca 2015 w Gorzowie 
Wlkp. i 10-11 marca 2015 w 
Zielonej G·rze. 
Udziağ w XIII Targach Pracy 
ETAT 2015 na 
Uniwersytecie 
Zielonog·rskim. 
Udziağ w IV Zielonog·rskich 
Targach Pracy ï 
25.03.2015 Centrum 
Integracji Spoğecznej. 
Udziağ w Targach Edukacji i 
Pracy-Dobry Wyb·r-
GwarancjŃ Sukcesu-III 
edycja- 15.04.2015 w 
Gubinie. 
Udziağ w Nowosolskich 
Targach Pracy i Edukacji 
2015- 28.04 2015 Nowa S·l 
Udziağ  w Maj·wce i 
Targach Pracy 
organizowanych przez LWK 
OHP 27.05.2015 

Zaplanowano udziağ w 
ok. 9 wydarzeniach 

StyczeŒ-grudzieŒ 
2015 
 

W razie potrzeby 
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Udziağ w XV Polsko- 
Niemieckim Forum 
Wymiany MğodzieŨy w 
Zamku w Trebnitz 
organizowanym w dniach 9-
11 wrzeŜnia 2015r. przez 
Ministerstwo Edukacji, 
MğodzieŨy i Sportu  w 
Brandenburgii oraz 
Euroregion Pro Europa 
Viadrina. Spotkanie z 
przedstawicielem Centrum 
Ksztağcenia Zawodowego 
BBW Ostbrandenburg z 
Frankfurtu n. OdrŃ. 

 

  
Organizacja szkoleŒ dla os·b 
bezrobotnych i poszukujŃcych 
pracy. 

29.01.2015 - szkolenie dla 
os·b bezrobotnych, 
biorŃcych udziağ w projekcie 
realizowanym przez OHP 
Zielona G·ra. 
16.04.2015 spotkanie ze 
studentami Uniwersytetu 
Zielonog·rskiego dot. 
sposobu poszukiwania 
pracy i przygotowywania 
dokument·w oraz 
poruszania siň po rynku 
niemieckim. 

W szkoleniach i 
spotkaniach udziağ 
wziňğo ok 25 os·b 

  

5. 

Zapewnienie 
odpowiedniej obsğugi w 
zakresie 
miňdzynarodowego 
przepğywu pracownik·w 

Ä 29 ust 1 pkt 4 lit b 
Realizowanie zadaŒ (zgodnie z 
rozporzŃdzeniem, dotyczŃcym 
standard·w i warunk·w 
prowadzenia usğug rynku 
pracy), wynikajŃcych z prawa 
swobodnego przepğywu 
pracownik·w miňdzy 
paŒstwami Europejskiego 
Obszaru Gospodarczego, w 
szczeg·lnoŜci poprzez 
realizowanie zadaŒ zwiŃzanych 
z udziağem w partnerstwach 
Transgranicznych EURES, na 
terenie dziağania tych 

Organizacja Targ·w pracy i 
rekrutacji do pracy na terenie 
Niemiec. 

Wsp·ğorganizacja targ·w 
pracy dla poszukujŃcych 
zatrudnienia na terenie 
Niemiec w branŨy 
gastronomiczno-hotelarskiej 
- 04.02.2015r. 
Organizacja rekrutacji dla 
os·b poszukujŃcych pracy 
na terenie Niemiec w 
zawodzie kelner/kelnerka 
oraz kucharz/ kucharka-
17.06.2015. 

W rekrutacjach 
uczestniczyğo ok. 100 
os·b 

StyczeŒ-grudzieŒ 
2015 

StyczeŒ-grudzieŒ 
2015 
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partnerstw 

 

  

Organizacja punkt·w 
konsultacyjnych dni doradczych z 
przedstawicielem niemieckiego 
urzňdu pracy. 

Spotkania odbyğy siň w 
dniach: 21.01.2015, 
06.05.2015, 20.05.2015, 
17.06.2015, 22.07.2015 

W spotkaniach 
uczestniczyğo ok. 60 
os·b 

StyczeŒ-grudzieŒ 
2015 

StyczeŒ-grudzieŒ 
2015 

 

  

Wspieranie polskich pracodawc·w 
z region·w transgranicznych 
chňtnych zatrudniĺ obywateli 
Niemiec z teren·w 
transgranicznych na terenie Polski 
oraz pracodawc·w chcŃcych 
zatrudniĺ obywateli z terenu Unii 
Europejskiej i EOG. 

W razie potrzeb W razie potrzeb 
StyczeŒ-grudzieŒ 
2015 

StyczeŒ-grudzieŒ 
2015 

6. 

Zapewnienie 
odpowiedniej obsğugi w 
zakresie 
miňdzynarodowego 
przepğywu pracownik·w 

Ä 29 ust 1 pkt 5  
Zapewnienie realizacji zadaŒ, 
zwiŃzanych z 
miňdzynarodowym przepğywem 
pracownik·w, wynikajŃcych z 
odrňbnych przepis·w, um·w 
miňdzynarodowych i innych 
porozumieŒ zawartych z 
partnerami zagranicznymi 

Prowadzenie usğug europejskiego 
poŜrednictwa pracy dla polskich 
pracodawc·w celem pozyskania 
zatrudnienia przez obcokrajowc·w. 
 

Przekazano do 
zagranicznych doradc·w 
EURES 3 oferty pracy 
polskich pracodawc·w 

W razie potrzeb 
StyczeŒ- grudzieŒ 
2015 

W razie potrzeb 

   

Monitorowano zatrudnienie 
cudzoziemc·w w oparciu o 
stosowne zgğoszenia do 
powiatowych urzňd·w pracy 
(zebrano informacje z powiatowych 
urzňd·w pracy; przygotowano 
zbiorcze zestawienia; przekazano 
zbiorcze zestawienia do MPiPS i 
StraŨy Granicznej). 

Przygotowano 12 
zbiorczych zestawieŒ 

Przygotowanie 12 
zestawieŒ zbiorczych 

StyczeŒ-grudzieŒ 
2015 

StyczeŒ-grudzieŒ 
2015 

7. 

Wsp·ğtworzenie 
efektywnej  
i skoordynowanej 
polityki rynku pracy i 
rozwoju zasob·w 
ludzkich na terenie 
Wojew·dztwa 
Lubuskiego 

Ä 29 ust 1 pkt 6  
Zapewnienie realizacji dziağaŒ 
w zakresie poŜrednictwa pracy 
o zasiňgu ponadpowiatowym i 
we wsp·ğpracy z wğaŜciwymi 
powiatowymi urzňdami pracy 

Pozyskiwano i przekazywano 
zagraniczne oferty pracy do 
powiatowych urzňd·w pracy i 
odpowiednio do wojew·dzkich 
urzňd·w pracy. Prowadzono 
poŜrednictwo w skali 
ponadpowiatowej poprzez 
przekazywanie stosownych ofert 
pracy. 

Przekazano do 
powiatowych urzňd·w pracy 
873 ofert na 5876 wakat·w, 
z tego 229  oferty  
pozyskane bezpoŜrednio od 
pracodawc·w 
zagranicznych (tzw. oferty 
wğasne) na 1088 wakat·w 

W razie potrzeb. 
Szacuje siň 
poŜredniczenie w 
przekazaniu okoğo 800 
ofert pracy 

StyczeŒ-grudzieŒ 
2015 

StyczeŒ-grudzieŒ 
2015 

8. 
Wsp·ğtworzenie 
efektywnej  

Ä 29 ust 1 pkt 3  
Zapewnienie wykonywanie 

Obywatel, kt·remu przekonania 
religijne lub wyznawane zasady 

W okresie 
sprawozdawczym nie 

W razie potrzeb 
StyczeŒ-grudzieŒ 
2015 

StyczeŒ-grudzieŒ 
2015 
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i skoordynowanej 
polityki rynku pracy i 
rozwoju zasob·w 
ludzkich na terenie 
Wojew·dztwa 
Lubuskiego 

zadaŒ, wynikajŃcych z 
przepis·w o sğuŨbie zastňpczej 

moralne nie pozwalajŃ na 
odbywanie sğuŨby wojskowej, moŨe 
byĺ obowiŃzany do sğuŨby 
zastňpczej na zasadach 
okreŜlonych w ustawie (art. 85 ust. 
3 Konstytucji Rzeczypospolitej 
Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r.). 
Na mocy ustawy z dnia 27 sierpnia 
2009 r. o zmianie ustawy o 
powszechnym obowiŃzku obrony 
Rzeczypospolitej Polskiej oraz o 
zmianie niekt·rych innych ustaw 
(Dz.U. z 2009 r. Nr 161, poz. 1278) 
z dniem 1 stycznia 2010 r. 
zawieszono obowiŃzek odbywania 
zasadniczej sğuŨby wojskowej, a 
tym samym obowiŃzek odbywania 
sğuŨby zastňpczej. W obecnym 
stanie prawnym, osoby podlegajŃce 
kwalifikacji wojskowej, w ramach 
powszechnego obowiŃzku obrony, 
obowiŃzuje kwalifikacja wojskowa. 
Zgodnie z art. 32 ust. 6 pkt 3 ww. 
ustawy w ramach kwalifikacji 
wojskowej, wykonuje siň czynnoŜci 
zwiŃzane z wstňpnym 
przeznaczeniem os·b 
podlegajŃcych stawieniu siň do 
kwalifikacji wojskowej do 
poszczeg·lnych form 
powszechnego obowiŃzku obrony 
Rzeczypospolitej Polskiej, 
okreŜlonych w art. 4 ust. 2, oraz 
przyjňciem wniosk·w o 
przeznaczenie do sğuŨby 
zastňpczej. Oznacza to, iŨ w 
okresie zawieszenia obowiŃzku 
odbywania zasadniczej sğuŨby 
wojskowej, osoby podlegajŃce 
kwalifikacji wojskowej, mogŃ 
skğadaĺ wnioski o przeznaczenie do 
sğuŨby zastňpczej. W okresie 
sprawozdawczym nie wystŃpiğa 

wystŃpiğa taka potrzeba. 
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taka potrzeba. 

9. 
Zapewnienie zgodnoŜci 
dziağania jednostki z 
przepisami prawa 

Ä 29 ust 1 pkt 2  
Zapewnienie wydawania 
dokument·w, dotyczŃcych 
okres·w zatrudnienia obywateli 
polskich w byğej NRD i 
Czechosğowacji na podstawie 
um·w i porozumieŒ 
miňdzynarodowych, 
obowiŃzujŃcych przed dniem 1 
grudnia 1991 r. 

Przygotowanie i wydawanie  
zaŜwiadczeŒ, potwierdzajŃcych 
okresy zatrudnienia obywateli 
polskich w byğej NRD i 
Czechosğowacji. 
Udzielano informacji z zasob·w 
archiwalnych urzňdu. 

Udzielono 16 informacji z 
zasob·w archiwalnych 
urzňdu 

W razie potrzeb 
StyczeŒ-grudzieŒ 
2015 

StyczeŒ-grudzieŒ 
2015 

10. 

Wspieranie 
profesjonalizmu kadr 
publicznych sğuŨb 
zatrudnienia na terenie 
Wojew·dztwa 
Lubuskiego 
(RZ) 

Ä 29 ust 1 pkt 7 
Zapewnienie prowadzenia 
rejestru agencji zatrudnienia 
oraz wydawanie certyfikat·w o 
dokonaniu wpisu do rejestru 
agencji zatrudnienia 
 

- analiza pod wzglňdem formalno ï 
prawnym i merytorycznym 
wniosk·w o wpis do rejestru 
podmiot·w prowadzŃcych 
agencje zatrudnienia, 

- dokonywanie wpisu do rejestru 
podmiot·w prowadzŃcych 
agencje zatrudnienia, 

- wystawianie stosownego 
certyfikatu potwierdzajŃcego 
dokonanie wpisu. Podmioty 
prowadzŃce dziağalnoŜĺ  
w zakresie: poŜrednictwa pracy 
na terenie R.P., kierowania os·b 
do pracy za granicŃ u 
pracodawc·w zagranicznych, 
pracy tymczasowej doradztwa 
personalnego oraz poradnictwa 
zawodowego zobligowane sŃ do 
posiadania wpisu do rejestru 
podmiot·w prowadzŃcych 
agencje zatrudnienia, 

- zmiana wpisu oraz wydanie 
certyfikat·w uwzglňdniajŃcych 
zmianň danych zawartych we 
wniosku o wpis,  
 
 

- wydawanie duplikat·w 
certyfikat·w, 
 

Dokonano wpisu 71 nowych 
podmiot·w i wydano 
certyfikaty potwierdzajŃce 
wpis 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Wydano 16 certyfikat·w 
uwzglňdniajŃcych zmiany 
we wpisie. 
 
 
 
Nie wydano Ũadnego 
duplikatu. 
 

W razie potrzeb. 
Szacuje siň dokonanie 
wpisu ok. 40 nowych 
podmiot·w i wydanie 
certyfikat·w 
potwierdzajŃcych wpis 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
W razie potrzeb. 
Szacuje siň wydanie ok. 
10 certyfikat·w 
uwzglňdniajŃcych 
zmiany we wpisie. 
 
W razie potrzeb. 
 
 

StyczeŒ-grudzieŒ 
2015 

StyczeŒ-grudzieŒ 
2015 



115 

 

- wydawanie z upowaŨnienia 
marszağka wojew·dztwa decyzji 
o odmowie wpisu do rejestru w 
przypadku niespeğnienia 
warunk·w okreŜlonych w ustawie  
o promocji zatrudnienia i 
instytucjach rynku pracy,  

- wydawanie z upowaŨnienia 
marszağka wojew·dztwa decyzji 
o wykreŜleniu podmiotu z rejestru 
agencji zatrudnienia w 
przypadkach okreŜlonych  
w ww. ustawie, 

- przyjmowanie od zagranicznych 
agencji zatrudnienia informacji  
o prowadzeniu dziağalnoŜci na 
terenie wojew·dztwa lubuskiego, 

- przyjmowanie informacji  
o dziağalnoŜci agencji 
zatrudnienia w roku poprzednim. 
Zgodnie z ustawŃ o promocji 
zatrudnienia agencje 
zatrudnienia majŃ obowiŃzek 
przedstawiaĺ corocznie 
informacjň o podejmowanych 
dziağaniach, zgodnie  
z odpowiednim wzorem 
sprawozdania.  

- w imieniu marszağka 
wojew·dztwa przekazanie 
zbiorczej informacji z 
wojew·dztwa lubuskiego 
dotyczŃcej rocznej dziağalnoŜci 
agencji zatrudnienia w 2014 roku 
oraz dane o liczbie: podmiot·w 
posiadajŃcych wpis do rejestru 
na koniec okresu 
sprawozdawczego, z 
uwzglňdnieniem podmiot·w 
prowadzŃcych dziağalnoŜĺ w 
zakresie Ŝwiadczenia usğug: 
poŜrednictwa pracy, w tym 
kierujŃcych do pracy za granicŃ u 

W przypadkach okreŜlonych  
w art. 18l ustawy o promocji 
nie wydano Ũadnej decyzji. 
 
 
 
 
Wydano 34 decyzji. 
 
 
 
  
 
Brak nowych zgğoszeŒ. 
 
 
 
Przyjňto Informacje od 168 
podmiot·w posiadajŃcych 
wpis do rejestru na dzieŒ 
31.12.2014 r. oraz 
podmiot·w ŜwiadczŃcych 
usğugi w 2014 r. a na dzieŒ 
31.12.2014 r. posiadajŃce 
status: ĂwykreŜlony  
z rejestruò 
 
 
Przekazano informacjň 
zbiorczŃ z wojew·dztwa 
lubuskiego 

W przypadkach 
okreŜlonych w art. 18l 
ustawy o promocji. 
 
 
 
 
W razie potrzeb. 
Szacuje siň wydanie ok. 
40 decyzji. 
 
 
 
W razie potrzeb. 
Szacuje siň przyjňcie 
ok. 2 zgğoszeŒ. 
 
Wszystkie podmioty 
posiadajŃce wpis do 
rejestru na dzieŒ 
31.12.2014 r. oraz 
podmioty ŜwiadczŃce 
usğugi w 2014 r. a na 
dzieŒ 31.12.2014 r. 
posiadajŃce status: 
ĂwykreŜlony z rejestruò 
 
 
Informacja zbiorcza 
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pracodawc·w zagranicznych, 
doradztwa personalnego, 
poradnictwa zawodowego i pracy 
tymczasowej, decyzji o 
wykreŜleniu podmiotu z rejestru, 
w tym z powodu 
nieprzestrzegania warunk·w 
prowadzenia agencji 
zatrudnienia, decyzji o odmowie 
wpisu do rejestru, 
przeprowadzonych kontroli, w 
tym liczbň stwierdzonych 
przypadk·w nieprzestrzegania 
warunk·w prowadzenia agencji 
zatrudnienia, przedsiňbiorc·w 
zagranicznych skğadajŃcych 
zawiadomienie, o kt·rym mowa 
w art. 19 i ustawy o promocji, z 
podaniem paŒstwa pochodzenia 
oraz rodzaju Ŝwiadczonych usğug 

11. 

Zapewnienie zgodnoŜci 
dziağania jednostki z 
przepisami prawa 
 

Ä 29 ust 1 pkt 8 
Zapewnienie sprawowania 
kontroli w zakresie 
przestrzegania warunk·w 
prowadzenia dziağalnoŜci 
agencji zatrudnienia   

- sporzŃdzanie kwartalnych 
plan·w kontroli, 

- przeprowadzanie kontroli, w 
zakresie przestrzegania 
warunk·w prowadzenia 
dziağalnoŜci agencji zatrudnienia, 
o kt·rych mowa w art. 19, art. 
19e i art. 19f ustawy o promocji, 
zgodnie z planami kontroli oraz 
dodatkowo w razie potrzeby, 

- sporzŃdzanie protokoğ·w 
pokontrolnych, 

- prowadzenie dokumentacji 
zwiŃzanej z kontrolŃ podmiot·w 
ŜwiadczŃcych usğugi agencji 
zatrudnienia. 

Zgodnie z planem kontroli.  
Zaplanowano 20 kontroli. 
Przeprowadzono 10 
kontroli, w 10 przypadkach 
uniemoŨliwiono zespoğowi 
kontrolnemu 
przeprowadzenie czynnoŜci 
kontrolnych z przyczyn 
leŨŃcych po stronie 
przedsiňbiorcy. 

Zgodnie z planem 
kontroli.  
Zaplanowano 
przeprowadzenie ok. 15 
kontroli. 

StyczeŒ-grudzieŒ 
2015 

StyczeŒ-grudzieŒ 
2015 

12. 

Zapewnienie zgodnoŜci 
dziağania jednostki z 
przepisami prawa 
 

Zapewnienie poprawnej 
realizacji zadaŒ z zakresu 
wydawania zaŜwiadczeŒ 
stwierdzajŃcych charakter, 
okres i rodzaj dziağalnoŜci 
wykonywanej na terenie RP 

Wydawanie, na wniosek obywateli 
paŒstw czğonkowskich 
zamierzajŃcych wykonywaĺ 
dziağalnoŜĺ na terytorium innego niŨ 
RP paŒstwa czğonkowskiego, 
zaŜwiadczeŒ stwierdzajŃcych 
charakter, okres i rodzaj 

Wydano 20 zaŜwiadczeŒ 
W razie potrzeb. 
Szacowano wydawanie 
ok. 30 zaŜwiadczeŒ 

StyczeŒ-grudzieŒ 
2015 

StyczeŒ-grudzieŒ 
2015 
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2. Opis przepis·w i dokument·w planistycznych o znaczeniu strategicznym majŃcych wpğyw na zakres zrealizowanych zadaŒ: 
1) ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (j.t. Dz.U. z 2015 r., poz. 149 z p·Ŧn.zm.); 
2) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postňpowania administracyjnego (j.t. Dz. U. z 2016 r., poz. 23); 
3) ustawa z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzŃdzie wojew·dztwa (j.t. Dz.U. z 2015r., poz. 1392 z p·Ŧn.zm.); 
4) RozporzŃdzenie Ministra Pracy i Polityki Spoğecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczeg·ğowych warunk·w realizacji oraz trybu i sposob·w prowadzenia usğug rynku pracy (Dz.U. z 2014r., 

poz. 667); 
5) rozporzŃdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 883/2004 z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie koordynacji system·w zabezpieczenia spoğecznego (Dz. Urz. (UE) L 166 z dn. 30 kwietnia 
2004 r. z p·Ŧn.zm.); 

6) rozporzŃdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 987/2009 z dnia 16 wrzeŜnia 2009 r. dotyczŃcego wykonywania rozporzŃdzenia (WE) nr 883/2004 (...) (Dz.Urz. (UE) L 284 z dnia 30 
paŦdziernika 2009 r. z p·Ŧn.zm.); 

7) Decyzja Nr H1 z dnia 12 czerwca 2009 r. dotyczŃca zasad przechodzenia od rozporzŃdzeŒ Rady (EWG) nr 1408/71 i (EWG) nr 574/72 do rozporzŃdzeŒ Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 
883/2004 i (WE) nr 987/2009 ; 

8) decyzje i zalecenia Komisji Administracyjnej ds. Koordynacji System·w Zabezpieczenia Spoğecznego (Dz. Urz. (UE) C 106/13 z dnia 24 kwietnia 2010 r.); 
9) rozporzŃdzenie Rady (EWG) nr 1408/71 z dnia 14 czerwca 1971 r. w sprawie stosowania system·w zabezpieczenia spoğecznego do pracownik·w najemnych, os·b prowadzŃcych dziağalnoŜĺ na 
wğasny rachunek i do czğonk·w ich rodzin przemieszczajŃcych siň we Wsp·lnocie (Dz. Urz. (WE) L 149 z dn. 05 lipca 1971 r. z p·Ŧn.zm.); 

10) rozporzŃdzenie Rady (EWG) nr 574\72 z dnia 21 marca 1972 r. w sprawie wykonywania rozporzŃdzenia (EWG) nr 1408/71 (...) (Dz.Urz. (WE) L 74 z dnia 27 marca 1972 r.); 

dziağalnoŜci wykonywanej  
w Rzeczypospolitej Polskiej. 
wydawanie postanowieŒ  
o odmowie wydania zaŜwiadczenia 
stwierdzajŃcego charakter, okres i 
rodzaj dziağalnoŜci wykonywanej na 
terytorium Rzeczypospolitej 
Polskiej. 

13. 

Zapewnienie zgodnoŜci 
dziağania jednostki z 
przepisami prawa 
 

Ä 29 ust. 1 pkt 9 
Zlecanie dziağaŒ 
aktywizacyjnych. 

Przeprowadzenie postňpowania o 
zam·wienie publiczne. 

Przygotowano 
dokumentacjň o 
zam·wienie publiczne. 

- StyczeŒ ï lipiec  2015 
StyczeŒ ï lipiec  
2015 

   

Realizacja umowy Nr 1 z dnia 31 
lipca 2015 r. o zam·wienie 
publiczne, dotyczŃcej usğugi pn. 
Ăświadczenie dziağaŒ 
aktywizacyjnych dla 600 os·b 
dğugotrwale bezrobotnych z 
ustalonym profilem pomocy II albo 
IIIò. 

- - lipiecï grudzieŒ 2015 
lipiecï grudzieŒ 
2015 

14. 
Zapewnienie zgodnoŜci 
dziağania jednostki z 
przepisami prawa 

Inne czynnoŜci nie ujňte w 
regulaminie zlecone przez 
przeğoŨonego lub podjňte z 
wğasnej inicjatywy przez 
pracownik·w 

Aktualizacja materiağ·w na stronie 
internetowej WUP (przygotowanie 
materiağ·w na stronň internetowŃ) 

W razie potrzeb W razie potrzeb 
StyczeŒ-grudzieŒ 
2015 

StyczeŒ-grudzieŒ 
2015 

15. 
  Archiwizacja dokumentacji zgodnie 

z InstrukcjŃ KancelaryjnŃ 
Zgodnie z potrzebami Zgodnie z potrzebami StyczeŒ-grudzieŒ 

2015 
StyczeŒ-grudzieŒ 
2015 
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11) Decyzja Komisji Administracyjnej ds. Zabezpieczenia Spoğecznego Pracownik·w MigrujŃcych Nr 199 z dnia 13 paŦdziernika 2004 r. w sprawie wzor·w formularzy niezbňdnych do stosowania 
rozporzŃdzeŒ Rady (EWG) nr 1408/71 i (EWG) nr 574/72 (seria E 300) (2005/204/WE) (Dz.Urz. (WE) L 73 z 18 marca 2005 r.); 

12) Decyzja Komisji z dnia 23 grudnia 2002 r. wykonujŃca rozporzŃdzenie Rady (EWG) nr 1612/68 w zakresie zestawiania wolnych miejsc pracy i wniosk·w o zatrudnienie (notyfikowana jako 
dokument nr C(2002) 5236) (Dz.U.UE.L.2003.5.16) (Dz. U. UE-sp.05-4-289); 

13) rozporzŃdzenie Ministra Pracy i Polityki Spoğecznej z dnia 18 sierpnia 2009 r. w sprawie szczeg·ğowego trybu przyznawania zasiğku dla bezrobotnych, stypendium i dodatku aktywizacyjnego (j.t. 
Dz. U. z 2014 r., poz. 1189); 

14) rozporzŃdzenie Ministra Pracy i Polityki Spoğecznej z dnia 12 listopada 2012 r. w sprawie rejestracji bezrobotnych i poszukujŃcych pracy (Dz.U. z 2012 r., poz. 1299); 
15) Obwieszczenie Ministra Pracy i Polityki Spoğecznej z dnia 16 maja 2014 r. w sprawie wysokoŜci zasiğku dla bezrobotnych (M.P. poz. 367); 
16) Obwieszczenie Prezesa Gğ·wnego Urzňdu Statystycznego z dnia 02 paŦdziernika 2014 r. w sprawie przeciňtnej stopy bezrobocia w kraju oraz na obszarze powiat·w (M.P. poz. 853); 
17) Karta EURES (Dz.U.UE.C.2010.311.6); 
18) Decyzja wykonawcza Komisji z dnia 26 listopada 2012 roku w sprawie wykonania rozporzŃdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 492/2011 odnoŜnie do kojarzenia ofert zatrudnienia  
i wniosk·w o zatrudnienie oraz ich r·wnowaŨenia oraz ponownego ustanowienia EURES (Dz.U.UE.L.2012.328.21);  

19) rozporzŃdzenie Ministra Pracy i Polityki spoğecznej z dnia 14 maja 2014 roku w sprawie wzoru wniosku o akredytacjň do prowadzenia poŜrednictwa pracy w ramach sieci EURES (Dz. U. z 2014 r., 
poz. 632) 

Uwaga: stan prawny na dzieŒ 15  stycznia 2016r. 

3. Analiza zasob·w kadrowych kom·rki organizacyjnej (stan po zakoŒczeniu realizacji planu pracy): 
W ramach Wydziağu Obsğugi Klienta wyodrňbnia siň trzy zespoğy: Zesp·ğ ds. Koordynacji ZabezpieczeŒ Spoğecznych, Zesp·ğ ds. PoŜrednictwa Pracy i EURES, Zesp·ğ ds. Obsğugi Klienta 
Instytucjonalnego: 
1) Zesp·ğ ds. Koordynacji ZabezpieczeŒ Spoğecznych, wykonujŃcy zadania okreŜlone w  Ä 29 ust 1 pkt 1 - 3 skğada siň z czterech pracownik·w merytorycznych; 
2)  Zesp·ğ ds. PoŜrednictwa Pacy i EURES, wykonujŃcy zadania okreŜlone w Ä 29 ust 1 pkt 4 - 6, skğada siň z dw·ch os·b, z tego 2 Doradc·w EURES. 
3) Zesp·ğ ds. Obsğugi Klienta Instytucjonalnego, wykonujŃcy zadania okreŜlone w Ä 29 ust 1 pkt 7-9, skğada siň z piňciu pracownik·w merytorycznych; 
Aktualna liczba etat·w jest niewystarczajŃca do wykonywania powierzonych zadaŒ (tj. Zesp·ğ ds. Koordynacji ZabezpieczeŒ Spoğecznych ï 4 etaty; Zesp·ğ ds. PoŜrednictwa Pracy i EURES ï 2 etaty,  
Zesp·ğ ds. Obsğugi Klienta Instytucjonalnego ï 5 etat·w). W zwiŃzku ze zwiňkszeniem iloŜci zadaŒ, wynikajŃcych z przepğywu pracownik·w na terenie UE i powracajŃcych do RP oraz wynikajŃcych  
z wejŜcia w Ũycie nowelizacji ustawy o promocji zatrudnienia, zwiŃzane ze zlecaniem dziağaŒ aktywizacyjnych podmiotom prywatnym ï agencjom zatrudnienia, konieczne jest zwiňkszenie stanu 
etatowego i osobowego w Zespole ds. Koordynacji ZabezpieczeŒ Spoğecznych (o jeden etat) oraz w Zespole ds. Obsğugi Klienta Instytucjonalnego (o cztery etaty). 

4. Szacunkowe odniesienie siň do parametr·w finansowych planowanych dziağaŒ w tych obszarach, kt·re wymagajŃ nakğad·w wykraczajŃcych poza standardowŃ obsğugň logistyczno- kadrowŃ: 
1) Organizacja 6 spotkaŒ informacyjnych dla pracownik·w Powiatowych Urzňd·w Pracy (agencje/koordynacja/dziağania aktywizacyjne) ï szacowany koszt 600 zğ (usğuga gastronomiczna) [Ŝrodki 
budŨetowe]; 

2) Dziağania realizowane w ramach EURES ï nie ma moŨliwoŜci oszacowania koszt·w ze wzglňdu na trwajŃce negocjacje finansowe na poziomie Ministerstwo Pracy i Polityki Spoğecznej ï Komisja 
Europejska (zaakceptowane zadania do realizacji zostanŃ sfinansowane z przyznanych Ŝrodk·w z Ministerstwa Pracy i Polityki Spoğecznej w ramach Funduszu Pracy. 

5.  Dodatkowe informacje zwiŃzane z realizacjŃ planu: analiza zostağa przeprowadzona w oparciu o zağoŨenie peğnej obsady kadrowej, bez uwzglňdnienia planu urlopowego. KaŨdy urlop pracowniczy bŃdŦ 
kaŨda nieprzewidziana w planie sytuacja (w tym przedğuŨajŃce siň absencje pracownicze lub zwiňkszona skala absencji pracowniczych w okresach tzw. Ăgrypowychò) powoduje utrudnienie realizacji danego 
zadania w czňŜci lub cağoŜci. 

 
 
 
 
 
 
 



119 

 

1.  Zestawienie tabelaryczne 

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Zielonej G·rze 

Lp. 
Strategiczny kierunek i 
cel dziaĠania WUP 

Cel wynikajńcy z zadania 
okreŝlonego w regulaminie 

organizacyjnym WUP 

Podjŉte dziaĠania sĠuũńce realizacji 
cel·w 

Mierniki ð faktyczna 
wartoŝĻ na koniec roku 

Mierniki ð 
planowana wartoŝĻ 

na koniec roku 

Faktyczny termin 
realizacji 

Terminy 
realizacji 
zakĠadane 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. 

Zapewnienie wğaŜciwego 
poradnictwa zawodowego 
i psychologicznych usğug 
wspierajŃcych 
aktywizacjň zawodowŃ 
dla mieszkaŒc·w regionu 
 

Zapewnienie realizacji zadaŒ 
merytorycznych przypisanych 
CIiPKZ okreŜlonych w 
rozporzŃdzeniu regulujŃcym 
szczeg·ğowe warunki realizacji 
oraz trybu i sposob·w 
prowadzenia usğug rynku pracy 
 

- diagnoza predyspozycji zawodowych z 
wykorzystaniem standaryzowanych  
test·w psychologicznych i test·w 
doradztwa zawodowego, 

- przygotowanie opinii psychologicznych 
zawierajŃcych wskazania do pracy z 
doradcŃ zawodowym pup, 

 
 
- 33 osoby / 59 badaŒ 
testowych 
 
 
- nie zgğoszono potrzeb  
 

- ok. 100 os·b / 50 
badaŒ testowych 
 
 
- iloŜĺ opinii, wg 
potrzeb 

cağy rok 2015 cağy rok 2015 

1.2   

- prowadzenie indywidualnych porad 
zawodowych (w tym porady na 
odlegğoŜĺ) dla os·b zarejestrowanych i 
niezarejestrowanych w pup 

- 70 os·b / 132 wizyt ( w 
tym 0 os·b  w poradnictwie 
na odlegğoŜĺ)  

- 80 os·b / 120 wizyt 

 
cağy rok 2015 cağy rok 2015 

1.3   

- prowadzenie poradnictwa zawodowego 
grupowego dla os·b zarejestrowanych i 
niezarejestrowanych w pup, szeroki 
zakres tematyczny zajňĺ stanowi 
uzupeğnienie oferty pup  

-  podejmowania decyzji zawodowych i 
edukacyjnych 
 

-  619 os·b / 67 grup 
 
 
 
 
- 553  ankiet klient·w 
 
 

- liczba os·b / liczba 
grup korzystajŃcych z 
porad grupowych i 
zajňĺ aktywizacyjnych  
 ( ok. 150  os·b / 25 
grup)  

 
- ankiety klient·w 
uczestniczŃcych w 
poradnictwie 
grupowym 

cağy rok 2015 cağy rok 2015 

1.4   

- udzielanie informacji zawodowej 
indywidualnej (w tym informacja na 
odlegğoŜĺ) dla os·b zarejestrowanych i 
niezarejestrowanych w pup. 

- 825 os·b ( w tym 
informacja zawodowa na 
odlegğoŜĺ ï 61 os·b) 

- liczba os·b 
korzystajŃcych z 
informacji zawodowej 
indywidualnej (ok. 
1000 os·b)  

cağy rok 2015 cağy rok 2015 

1.5   
- prowadzenie informacji zawodowej 
grupowej dla os·b zarejestrowanych i 
niezarejestrowanych w pup. 

- 337 os·b / 31 grup 

- trudno oszacowaĺ 
iloŜci liczby 
os·b/liczby grup w 
spotkaniach informacji 
grupowych 
zawodowych, wg 

cağy rok 2015 cağy rok 2015 
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potrzeb  

1.6   

- pomoc w indywidualnym rozwoju 
zawodowym pracodawcy krajowemu 
lub jego pracownik·w w formie porady 
indywidualnej. 

- nie zgğoszono potrzeb w 
tym zakresie  

- liczba pracodawc·w 
i ich pracownik·w wg 
potrzeb 

cağy rok 2015 cağy rok 2015 

1.7   
- wsparcie eksperckie z zakresu 

poradnictwa zawodowego przy ocenie 
projekt·w EFS i innych. 

- ocena ekspercka przez 2 
doradc·w zawodowych 
przy przetargu 
nieograniczonym pn. 
Ăświadczenie dziağaŒ 
aktywizacyjnych dla 600 
os·b dğugotrwale 
bezrobotnych z ustalonym 
profilem pomocy II albo IIIò 
- wizyty monitorujŃce u 
realizatora dziağaŒ 
aktywizacyjnych w 
ŧaganiu, Miňdzyrzeczu i 
Strzelcach KrajeŒskich.  

- liczba porad, ocen 
wg potrzeb 
 
 
 
 
 
 
- terminy wizyt 
monitorujŃcy, wg 
potrzeb 

- liczba ocen: na 
bieŨŃco 
 
 
 
 
 
 
- terminy wizyt 
monitorujŃcych: 
ŧary: 12.10.2015; 
26.11.2015 
Miňdzyrzecz: 
16.10.2015; 
23.11.2015 
Strzelce: 
KrajeŒskie: 
21.10.2015; 
30.11.2015 

cağy rok 2015 
 
 
 
 
 
 
 
wrzesieŒ ï 
grudzieŒ  2015 

 

2. 

Opracowanie, 
gromadzenie i 
upowszechnianie 
informacji zawodowej na 
terenie Wojew·dztwa 
Lubuskiego 
 

Zapewnienie realizacji zadaŒ 
merytorycznych przypisanych 
CIiPKZ okreŜlonych w 
rozporzŃdzeniu regulujŃcym  
szczeg·ğowe warunki realizacji 
oraz trybu i sposob·w 
prowadzenia usğug rynku pracy 
- umoŨliwienie dostňpu do 
zbior·w informacji zawodowej 

- gromadzenie, udostňpnianie i 
aktualizowanie informacji zwiŃzanej z 
rynkiem pracy, edukacjŃ itp. 

 

- na bieŨŃco wg potrzeb: 
informacja indywidualna i 
grupowa, poradnictwo 
indywidualne i grupowe, 
targi pracy, gieğdy pracy,  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- wg potrzeb klient·w, 
na bieŨŃco we 
wsp·ğpracy WUP i 
innymi instytucjami 
wsp·ğpracujŃcymi z 
centrum 
 

- na bieŨŃco wg 
potrzeb: 
informacja 
indywidualna i 
grupowa, 
poradnictwo 
indywidualne i 
grupowe, targi 
pracy, gieğdy 
pracy: 11-
12.03.2015 - Targi 
Edukacyjne 
ABSOLWENT w 
Zielonej G·rze, 
18.03.2015 -  
Targi Pracy ETAT 
na Uniwersytecie 
Zielonog·rskim ,  
25.03.2015 - IV 

cağy rok 2015 
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- Og·lnopolski TydzieŒ 
Kariery w paŦdzierniku 
2015r. pod hasğem ĂPoznaj 
swojego doradcň karieryò 
dla Uniwersytetu 
Zielonog·rskiego, 
PaŒstwowej WyŨszej 
Szkoğy Zawodowej w 
Sulechowie, II Liceum 
Ekologiczne w Zielonej 
G·rze, Zespoğu Szk·ğ 
Ekonomicznych w Zielonej 
G·rze, Zespoğu Szk·ğ 
Elektronicznych i 
Samochodowych w 
Zielonej G·rze, Zespoğu 
Szk·ğ Technicznych w 
Zielonej G·rze. Odbyğo siň 
11 spotkaŒ z mğodzieŨŃ 
uczŃcŃ siň. W spotkaniach 
uczestniczyğo 182 osoby.  

Zielonog·rskie 
Targi Pracy w 
Centrum Integracji 
Spoğecznej w 
Zielonej G·rze,  
15.04.2015 ï Targi 
Edukacji i Pracy 
DOBRY WYBčR 
GWARANCJł 
SUKCESU,  
trzecia edycja w 
Zespole Szk·ğ 
Technicznych i 
Licealnych w 
Gubinie, 
27.05.2015 
MAJčWKA Z OHP 
w Zielonej G·rze 
 
 
 
 
 
19 ï 23.10.2015 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
paŦdziernik 2015 

 

2.1   
- opracowywanie materiağ·w 

informacyjnych (ulotki, plakaty, 
wizyt·wki itp.) 

- na bieŨŃco wg potrzeb: 
informacja indywidualna i 
grupowa, poradnictwo 
indywidualne i grupowe, 

- aktualizowanie, 
tworzenie nowych 
treŜci wg potrzeb  

cağy rok 2015 cağy rok 2015 
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targi pracy, gieğdy pracy,  
informacja o partnerstwie 
lokalnym w zakresie 
poradnictwa zawodowego  
na Wojew·dzkiej Radzie 
Rynku Pracy 17.06.2015.  
Opracowano i wydano 
kalendarz na 2016 z 
informacjŃ o usğugach 
Centr·w Informacji i 
Planowania Kariery 
Zawodowej w nakğadzie 
225 egz.,  aktualizowano 
informacje o poradnictwie 
zawodowym Ŝwiadczonym 
przez Centrum na: 
www.wup.zgora.pl; 
www.doradcazawodowy.zg
ora.pl . 
Wydano informator 
DROGOWSKAZY 
AKTYWNOśCI - 
praktyczne porady dla os·b 
opuszczajŃcych zakğady 
karne (czerwiec 2015),   
przygotowano zestawienie 
zbiorcze poradnictwa i 
informacji zawodowej za 
rok poprzedni i 6 miesiňcy 
2015r., kt·re zamieszczono 
w Biuletynie Informacyjnym 
WUP, przygotowano 
prezentacjň z dziağaŒ 
Forum Poradnictwa 
Zawodowego 
Wojew·dztwa Lubuskiego 
za rok 2014 i pierwszŃ  
poğowň 2015r., kt·rŃ 
przedstawiono na 
posiedzeniu WRRP dniu 
17.06.2015r., prezentacja 
Centrum na spotkaniu z 
delegacjŃ Szwed·w w 

http://www.wup.zgora.pl/
http://www.doradcazawodowy.zgora.pl/
http://www.doradcazawodowy.zgora.pl/
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WUP w dniu 18.06.2015r. 
Informacje i ulotki w czasie 
Og·lnopolskiego Tygodnia 
Kariery 2015.   

2.2   
- sporzŃdzanie analizy statystycznej z 
dziağaŒ realizowanych przez centrum 

-  zağŃcznik nr 4 i 6 do 
sprawozdania MPiPS -01 
ĂPoradnictwo zawodowe i  
informacja zawodowa, 
pomoc w aktywnym 
poszukiwaniu pracy, staŨ, 
przygotowanie zawodowe 
dorosğychò. 
- dokumentowanie usğug w 
zakresie poradnictwa 
zawodowego i informacji 
zawodowej w systemie 
komputerowym VIATOR 

-  zağŃcznik nr 4 i 6 do 
sprawozdania MPiPS-
01 ĂPoradnictwo 
zawodowe i  
informacja zawodowa, 
pomoc w aktywnym 
poszukiwaniu pracy, 
staŨ, przygotowanie 
zawodowe dorosğychò 

 
styczeŒ 2015 
kwiecieŒ 2015 
 
 
 
 
 
cağy rok 2015  
(WUP-VIATOR ) 
 

 
 
styczeŒ 2015 
kwiecieŒ 2015 
 
 
 
 
 
cağy rok 2015  
(WUP-VIATOR ) 

2.3   

- zapotrzebowanie na testy dla doradc·w 
zawodowych  zatrudnionych w pup i 
wup - Kwestionariusz ZainteresowaŒ 
Zawodowych  i przesğanie  
zapotrzebowania zbiorczego do MPiPS. 

- zapotrzebowanie zğoŨyğy 
nastňpujŃce plac·wki:   
CIiPKZ w Zielonej G·rze, 7 
PUP (Gorz·w Wlkp., 
Krosno OdrzaŒskie , 
Miňdzyrzecz, Strzelce 
Kraj., świebodzin, ŧagaŒ, 
ŧary) / 1661 szt. test·w. W 
tym: Arkusze do obliczania 
wsp·ğczynnik·w 
podobieŒstwa do profili 
typowych r-Cohena ï 116 
szt.; Kwestionariusz 
ZainteresowaŒ 
Zawodowych ï wersja dla 
mğodzieŨy (KZZ-M) ï 150 
szt.; Arkusz odpowiedzi 
testu KZZ-M ï 420 szt.; 
Arkusz do obliczania 
wynik·w testu KZZ-M ï 
100 szt.; Kwestionariusz 
ZainteresowaŒ 
Zawodowych ï wersja dla 
dorosğych (KZZ-D) ï 230 
szt.; Arkusz odpowiedzi 
testu KZZ-D ï 410 szt.; 

wg zğoŨonych 
zapotrzebowaŒ przez 
pup z wojew·dztwa 
lubuskiego. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

kwiecieŒ/maj 
2015r 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

kwiecieŒ/maj 
2015r 
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Arkusz do obliczania 
wynik·w testu KZZ-D ï 120 
szt.; Tabele norm dla testu 
KZZ-D ï 53 szt.; Tabele 
norm dla testu KZZ-M ï 53 
szt.; Podrňcznik KZZ ï 9 
szt. 
- przekazano zam·wione 
testy do w/w instytucji. 

 
 
 
 
 
 
 
po otrzymaniu test·w 
z MRPiPS 

 
 
 
 
 
 
 
listopad 2015 

 
 
 
 
 
 
 
cağy rok 2015 

3. 

Zapewnienie 
odpowiedniej wsp·ğpracy 
z ministrem wğaŜciwym do 
spraw pracy w zakresie 
informacji zawodowych 
 

Zapewnienie realizacji zadaŒ 
przypisanych CIiPKZ 
okreŜlonych w rozporzŃdzeniu 
regulujŃcym  szczeg·ğowe 
warunki realizacji oraz trybu i 
sposob·w prowadzenia usğug 
rynku pracy  - kontakt z 
wğaŜciwym wydziağem  
Ministerstwa Pracy i Polityki 
Spoğecznej 

- wsp·ğpraca  w zakresie 
opracowywania, gromadzenia i 
aktualizowania informacji zawodowych 
o charakterze og·lnokrajowym. 

- nie zgğoszono potrzeb - wg potrzeb cağy rok 2015 cağy rok 2015 

4. 

Zapewnienie zgodnoŜci 
dziağania jednostki z 
przepisami prawa 
 

Zapewnienie poprawnego 
prowadzenia Rejestru Instytucji 
Szkoleniowych 
 

- dokonywanie, na wniosek jednostki 
uprawnionej, wpisu do rejestru instytucji 
szkoleniowych, 

- wystawianie zawiadomieŒ  o 
dokonanym wpisie, 

- prowadzenie rejestru instytucji 
szkoleniowych, 

- dokonywanie, na wniosek podmiot·w, 
zmiany danych teleadresowych, 

- wykreŜlanie, na wniosek lub z urzňdu, 
instytucji szkoleniowej z rejestru, 

- przeprowadzenie aktualizacji danych 
instytucji szkoleniowych wraz ze 
zgğoszeniem kontynuowania 
dziağalnoŜci w roku kolejnym, 

- w ramach aktualizacji pozyskiwane sŃ 
dane na temat funkcjonowania instytucji 
szkoleniowych w roku poprzednim. Na 
tej podstawie sporzŃdzone bňdzie 
zestawienie zbiorcze oraz informacja o 
dziağalnoŜci instytucji szkoleniowych w 
roku poprzednim. 

- dokonywano na wniosek 
jednostki uprawnionej, 
wpisu do rejestru 83  
instytucji szkoleniowych, 

- wystawiono 83 
zawiadomieŒ o 
dokonanym wpisie, 

- prowadzono rejestr 
instytucji szkoleniowych 
na bieŨŃco, 

- dokonywano, na wniosek 
podmiot·w, zmiany 
danych teleadresowych 
na bieŨŃco, 

- wykreŜlano na wniosek 
lub z urzňdu  81 
instytucje szkoleniowe z 
rejestru, 

- przeprowadzono 
aktualizacjň danych 281 
instytucji szkoleniowych 
wraz ze zgğoszeniem 
kontynuowania 
dziağalnoŜci w roku 

- w razie potrzeb 
 

styczeŒ - grudzieŒ 
2015 
 

cağy rok 2015 



125 

 

kolejnym, 
- przygotowano 

zestawienie zbiorcze 
dziağalnoŜci instytucji 
szkoleniowych w roku 
poprzednim, kt·re 
przedstawione zostağo 
na Wojew·dzkiej Radzie 
Rynku Pracy w dn. 
17.06.2015. 

5. 

Zapewnienie zgodnoŜci 
dziağania jednostki z 
przepisami prawa 
 

Zapewnienie przez Centrum 
realizacji zadaŒ z zakresu 
organizowania, prowadzenia i 
finansowania szkoleŒ 
pracownik·w wojew·dzkich i 
powiatowych urzňd·w pracy 

- zorganizowanie szkoleŒ i spotkaŒ dla 
pracownik·w PUP i WUP ŜwiadczŃcych 
usğugi rynku pracy, 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- szkolenie dla przedstawicieli instytucji 
partnerskich dotyczŃce podniesienia 
jakoŜci usğug z zakresu poradnictwa 
zawodowego w regionie, 

 
 
 
 
 

- zorganizowano jedno 
szkolenie dla 23  
pracownik·w Powiatowych 
Urzňd·w Pracy pt. 
ĂIndywidualny Plan 
Dziağania. Tworzenie, 
realizacja, monitoringò . 
Celem szkolenia byğo 
nabycie umiejňtnoŜci 
prawidğowego 
przygotowania oraz 
realizacji Indywidualnych 
Plan·w Dziağania, 
monitorowania oraz 
weryfikacji IPD z 
uwzglňdnieniem profilu 
pomocy dla osoby 
bezrobotnej. Szkolenie 
przeprowadziğa firma 
zewnňtrzna Adept S.C. z 
GdaŒska, trener Joanna 
Buczma-Zielonka. 
 
 
- przedstawiciele instytucji 
partnerskich nie 
sygnalizowali 
zapotrzebowania na 
szkolenie w zakresie 
podniesienia jakoŜci usğug 
z zakresu poradnictwa 
zawodowego.  
 

- planuje siň 
zorganizowaĺ min. 1 
szkolenie/ spotkanie 
dla pracownik·w PUP 
i WUP. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- wg potrzeb 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

24 -25.11.2015 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- nie byğo potrzeb 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

cağy rok 2015 
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- szkolenie dla przedstawicieli instytucji 
partnerskich w zakresie przekazywania 
uprawnieŒ do wprowadzania informacji 
na stronie, 

- szkolenie dotyczŃce  
przekazywania uprawnieŒ 
do wprowadzania 
informacji na stronie dla 8 
os·b z instytucji 
partnerskich. 

- wg potrzeb   16.12.2015  

6. 

Wspieranie 
profesjonalizmu kadr 
publicznych sğuŨb 
zatrudnienia  
na terenie Wojew·dztwa 
Lubuskiego 
 

Zapewnienie realizacji zadaŒ z 
zakresu prowadzenia 
sekretariatu partnerstwa 
lokalnego na rzecz poradnictwa 
zawodowego 

- zorganizowanie spotkania og·lnego 
wszystkich partner·w, 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- administrowanie strony internetowej 

www.doradcazawodowy.zgora.pl 
 
 
 
 
 
 
 
 

- zorganizowano spotkanie 
partnerskie dla czğonk·w 
partnerstwa pt. ĂAnaliza 
transakcyjna w praktyce 
doradczejò. 
Celem spotkania, poza 
podsumowaniem dziağaŒ 
partnerstwa w 2015 roku 
byğo zaprezentowanie 
przez eksperta Analizy 
Transakcyjnej jako metody 
pomocnej w pracy z 
klientem w instytucjach 
partnerskich. Uczestnikami 
spotkania byğo 17 
przedstawicieli instytucji 
partnerskich wchodzŃcych 
w skğad funkcjonujŃcego w 
woj. lubuskim partnerstwa 
na rzecz poradnictwa 
zawodowego. Spotkanie 
prowadzili doradcy 
zawodowi CIiPKZ Dorota 
Bogaczyk przy 
wsp·ğudziale Beaty Kluj. 

 
- powstağy 2 raporty dot. 
zmian  dokonanych na 
stronie 
www.doradcazawodowy.zg
ora.pl 

 
 
 
 

- planuje siň 
zorganizowaĺ 1 
spotkanie og·lne dla 
wszystkich partner·w  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- aktualizowanie 
strony na bieŨŃco   
 
- 4  raporty dot. zmian  
dokonanych na 
stronie. Wykonano 
poğowň planowanych  
raport·w z powodu 
przekazania zadania 
do realizacji w II 

10.12.2015 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- powstağy 2 
raporty dot. zmian  
dokonanych na 
stronie 
www.doradcazawo
dowy.zgora.pl 

¶ 11.03.2015r. 

¶ 11.03.2015r.- 
11.06.2015r. 

w tym: 

cağy rok 2015 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.doradcazawodowy.zgora.pl/
http://www.doradcazawodowy.zgora.pl/
http://www.doradcazawodowy.zgora.pl/
http://www.doradcazawodowy.zgora.pl/
http://www.doradcazawodowy.zgora.pl/
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2. Opis przepis·w i dokument·w planistycznych o znaczeniu strategicznym majŃcych wpğyw na zakres zrealizowanych zadaŒ:  
 
 W zakresie poradnictwa zawodowego 

¶ Ustawa  z dnia 20 kwietna 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy  (j.t. Dz.U. z 2015 r., poz. 149 z p·Ŧn. zm.) 

¶ RozporzŃdzenie MPiPS z dnia 22 maja 2014r. w sprawie szczeg·ğowych warunk·w realizacji oraz trybu i sposob·w prowadzenia usğug rynku pracy (Dz.U z 2014r., poz. 667)  
 
W zakresie szkoleŒ pracownik·w wup i pup: 

¶ Ustawa z dnia 20 kwietna 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy  (j.t. Dz.U. z 2015r. poz. 149 z p·Ŧn. zm.) 

¶ ĂPolityka szkoleniowa WUP w Zielonej G·rzeò 
 

W zakresie rejestru instytucji szkoleniowych: 
Podstawa prawna: 

¶ Art. 20 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (j.t. Dz.U. z 2015 r. poz. 149 z p·Ŧn. zm.) 

¶ RozporzŃdzenie z dnia 27 paŦdziernika 2004 r. w sprawie rejestru instytucji szkoleniowych (j.t. Dz. U. z 2014 r.,  poz. 781). 
 

3. Analiza zasob·w kadrowych kom·rki organizacyjnej (jeŜli stwierdzono koniecznoŜĺ zmiany opisu zawartego w planie pracy):  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- koordynowano dziağania 
partner·w w ramach 
Og·lnopolskiego Tygodnia 
Kariery 2015 w 
wojew·dztwie lubuskim. 

p·ğroczu przez 
CIiPKZ w Gorzowie 
Wlkp. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- na stronie 
internetowej 
partnerstwa 
zamieszczone 
zostanŃ  inicjatywy 
podejmowanych 
podczas 
Og·lnopolskiego 
Tygodnia Kariery w 
woj. lubuskim. 

- zamieszczono  
68 informacji w 
aktualnoŜciach 
-  zamieszczono 4 
informacje w 
kalendarzu 
- utworzono 1 
baner Ă Interwizja 
poradnictwa 
zawodowego 
subregionu 
gorzowskiegoò 
 
 
paŦdziernik 2015 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
paŦdziernik 2015 
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¶ Jeden doradca zawodowy  p. B. Buss przeszğa na emeryturň. Nowego pracownika, doradcň zawodowego ï staŨystň, p. Joannň KozğowskŃ, zatrudniono w grudniu 2015. 

¶ Drugi doradca zawodowy p. K. Krasowska od sierpnia jest nieobecna w pracy z powodu choroby. 
 
4. Szacunkowe odniesienie siň do parametr·w finansowych planowanych dziağaŒ w tych obszarach, kt·re wymagajŃ nakğad·w wykraczajŃcych poza standardowŃ obsğugň logistyczno- kadrowŃ: 

¶ (Poradnictwo zawodowe) zakup materiağ·w i wyposaŨenia (4210 w planie wydatk·w fakultatywnych na 2015)  ï 12 100,00 zğ; zakup usğug pozostağych (4300 w planie wydatk·w fakultatywnych 
na 2015)  ï 4 000,00 zğ;  

¶ (Szkolenie pracownik·w pup i wup oraz prowadzenie sekretariatu partnerstwa lokalnego) koszty zwiŃzane z organizowaniem partnerstwa lokalnego: zakup usğug pozostağych (np. wynajem 
sali) ï 2 000,00 zğ. organizacja szkoleŒ przez WUP dla PUP i WUP ï 14 600,00 zğ; 

¶  (Poradnictwo zawodowe) zrealizowane wydatki: zakup prasy ï 974,15 zğ; zakup test·w psychologicznych itp. ï 1 171,39 zğ; zakup papieru ksero ï 1 553,16 zğ; zakup film·w zawodoznawczych  
ï 612,54 zğ; zakup ksiŃŨek specjalistycznych ï 926,97 zğ, kalendarze promocyjne na 2015 promujŃce usğugi centr·w ï 4 098,98 zğ; 

¶  (Szkolenie pracownik·w pup i wup oraz prowadzenie sekretariatu partnerstwa lokalnego) zrealizowane wydatki: organizacja spotkania og·lnego dla partner·w Forum Poradnictwa 
Zawodowego Wojew·dztwa Lubuskiego ï catering  360,00 zğ; organizacja szkolenia dla pracownik·w PUP ĂIndywidualny Plan Dziağania. Tworzenie, realizacja, monitoringò - usğuga 
szkoleniowa 3 650,00 zğ, catering 1 840,00 zğ. 

 
5.  Dodatkowe informacje zwiŃzane z realizacjŃ planu: 

¶ Udziağ eksperta w og·lnym spotkaniu partner·w Forum Poradnictwa Zawodowego Wojew·dztwa w zakresie  analizy transakcyjnej zostağ odwoğany z powodu braku dojazdu.  
W zwiŃzku z tym nie wydatkowano Ŝrodk·w fakultatywnych w kwocie 2 200,00 zğ 

¶ W trakcie roku sprawozdawczego nastŃpiğa zmiana systemu rejestracji instytucji szkoleniowych ï wprowadzono system STOR. 
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1. Zestawienie tabelaryczne 

OddziaĠ Zamiejscowy WUP w Gorzowie Wlkp. 

Lp. 
Strategiczny 
kierunek i cel 
dziaĠania WUP 

Cel wynikajńcy z 
zadania okreŝlonego w 

regulaminie 
organizacyjnym WUP 

Podjŉte dziaĠania sĠuũńce realizacji cel·w 
Mierniki ð faktyczna wartoŝĻ 

na koniec roku 

Mierniki ð 
planowana wartoŝĻ 

na koniec roku 

Faktyczny termin 
realizacji 

Terminy realizacji 
zakĠadane 

1 2 3 4 5 6 7 8 

Zesp·Ġ ds. ObsĠugi Rynku Pracy 

1. 

Zapewnienie 
osobom 
bezrobotnym z 
terenu 
Wojew·dztwa 
lubuskiego 
wğaŜciwej obsğugi w 
zakresie 
koordynacji 
system·w  
zabezpieczenia 
spoğecznego 
 

Celem realizacji zadaŒ 
wynikajŃcych z 
koordynacji system·w 
zabezpieczenia 
spoğecznego w zakresie 
ŜwiadczeŒ dla  
bezrobotnych jest 
umoŨliwienie obywatelom 
paŒstw czğonkowskich 
UE, EOG i Szwajcarii 
swobodnego korzystania  
z prawa wolnego 
przepğywu os·b 
gwarantujŃc jednoczeŜnie 
zachowanie praw 
nabytych 
 

- realizacja zadaŒ z obszaru koordynacji 
system·w zabezpieczeŒ spoğecznych 
paŒstw czğonkowskich UE, paŒstw 
Europejskiego Obszaru Gospodarczego 
nienaleŨŃcych do Unii Europejskiej i innych 
paŒstw,  
z kt·rymi Unia Europejska i paŒstwa 
czğonkowskie zawarğy umowy o swobodzie 
przepğywu os·b,  
w zakresie ŜwiadczeŒ dla bezrobotnych, 

- wsp·ğpraca oraz korespondencja  
z instytucjami ğŃcznikowymi, wğaŜciwymi i 
innymi, odpowiedzi na pisma, zağatwianie 
skarg w zakresie zabezpieczeŒ 
spoğecznych, 

- przyjmowanie i rozpatrywanie wniosk·w w 
celu wydania zaŜwiadczeŒ (procedura z 
formularzem E-301, U 1, U 2, U 3) oraz 
Elektronicznego Systemu Informacyjnego 
(SED), 

- wystňpowanie z wnioskiem o wydanie 
formularzy E 301 i U 1, U 002 do instytucji 
wğaŜciwych paŒstw Europejskiego Obszaru 
Gospodarczego i innych paŒstw,  
z kt·rymi UE i paŒstwa czğonkowskie 
zawarğy umowy o swobodzie przepğywu 
os·b, 

- wydawanie decyzji administracyjnych  
w sprawach przyznania lub odmowy prawa 
do zasiğku dla os·b bezrobotnych 
(przyjmowanie wniosku o przyznanie 
zasiğku; sprawdzenie kompletnoŜci 

- przyjňto 238 formularzy   
E-301, U1 i U 002 z kraj·w 
Unii Europejskiej i EOG, 

- wydano 91 zaŜwiadczeŒ w 
tym U 1 i U 002, U 006 
obywatelom polskim 
starajŃcym siň o Ŝwiadczenie 
w krajach Unii Europejskiej, 

- wystňpowano z urzňdu 193 
razy do instytucji wğaŜciwych 
o wydanie formularza E 301, 
U1, 

- przekazano wg wğaŜciwoŜci 5 
spraw, 

- przyjňto 231 wniosk·w o 
przyznanie prawa do zasiğku 
dla bezrobotnych, 

- potwierdzono i monitorowano 
119  transfer·w nabytych w 
krajach Unii Europejskiej,  
w tym wydano 4 
zaŜwiadczenia w celu 
zachowania prawa do 
ŜwiadczeŒ dla bezrobotnych 
nabytych w Polsce, 

- wydano 243 decyzje, 
- wydano 437 postanowieŒ, w 

tym 212 o zawieszeniu 
postňpowania, 225 
postanowieŒ wznawiajŃcych, 

- przekazano do PUP 8 
wniosk·w, 

w razie potrzeby 
 

od stycznia  
do grudnia  
2015 
 

od stycznia  
do grudnia 2015 
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wniosku; przygotowanie projektu 
postanowienia o zawieszeniu 
postňpowania w sytuacjach koniecznych, 
po akceptacji przez Kierownika Oddziağu - 
wysyğka postanowienia o zawieszeniu 
postňpowania; przygotowanie wniosku do 
instytucji wğaŜciwej innego paŒstwa 
czğonkowskiego Unii Europejskiej o 
wystawienie odpowiedniego zaŜwiadczenia 
potwierdzajŃcego okresy zatrudnienia  
i ubezpieczenia na odpowiednim druku; 
wysyğka, po uzyskaniu akceptacji; w razie 
koniecznoŜci przygotowanie oraz po 
akceptacji wysyğka pisma do PUP z proŜbŃ 
o przekazanie odpowiednich informacji, w 
tym o okresach zatrudnienia oraz statusu 
osoby wnioskujŃcej; kompletowanie 
dokumentacji w celu przygotowania 
postanowienia o wznowieniu postňpowania 
(po uzyskaniu brakujŃcych dokument·w); 
weryfikacja dokumentacji i w razie 
koniecznoŜci wezwanie osoby do zğoŨenia  
stosownego wyjaŜnienia; wysyğka, po 
uzyskaniu odpowiedniej zgody, pism do 
os·b wnioskujŃcych; po zebraniu 
wszystkich niezbňdnych informacji 
przygotowanie odpowiedniej decyzji 
administracyjnej; sprawdzenie aktualnoŜci 
stanu formalno-prawnego; przygotowanie 
projektu decyzji administracyjnej; 
przygotowanie proŜby o zaopiniowanie 
decyzji administracyjnej pod kŃtem 
formalno-prawnym wraz z pismem 
przewodnim do radcy prawnego urzňdu; po 
akceptacji projektu przygotowanie decyzji 
administracyjnej do podpisu oraz wysyğka 
do osoby wnioskujŃcej i odpowiedniego 
powiatowego urzňdu pracy, 

- obsğuga programu WUP-Viator  
(wprowadzanie wszelkich danych 
dotyczŃcych os·b skğadajŃcych powyŨsze 
wnioski), 

- systematyczne przekazywanie do 

- wniesiono 13 odwoğaŒ od 
wydanych decyzji , 13 zostağo 
przekazanych do Ministerstwa 
Pracy i Polityki Spoğecznej, 

- udzielano informacji na temat 
moŨliwoŜci wydania 
formularzy U 1, E 301i U 2, E 
303 oraz warunk·w, jakie 
naleŨy speğniĺ, aby otrzymaĺ 
zasiğek dla bezrobotnych na 
zasadach koordynacji 
system·w zabezpieczenia 
spoğecznego paŒstw 
czğonkowskich UE - ğŃcznie 
dziennie udzielanych jest ok. 
6 informacji dotyczŃcych 
uzyskania formularza E-301 i 
U 1 oraz nabycia prawa do 
ŜwiadczeŒ dla bezrobotnych  
(ustnie i telefonicznie), co w 
okresie sprawozdawczym 
daje ğŃcznie 1506 informacji. 
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archiwum zakğadowego akt spraw 
osobowych, 

- wykonywanie innych czynnoŜci 
sğuŨbowych wynikajŃcych z zasad 
wsp·lnych dla  pracownik·w Oddziağu oraz 
zleconych przez Dyrektora WUP i 
Kierownika Oddziağu, 

- obsğuga Punktu Abonencko-
Konsultacyjnego w ramach projektu 
Centrum Informacyjno- Konsultacyjnego 
SğuŨb Zatrudnienia ï   Zielona Linia. 

2. 

Zapewnienie 
osobom 
bezrobotnym z 
terenu woj. 
lubuskiego 
odpowiedniej 
obsğugi w zakresie 
miňdzynarodowego 
przepğywu 
pracownik·w 
 
 

Realizacja zadaŒ 
wynikajŃcych z prawa 
swobodnego przepğywu 
pracownik·w miňdzy 
paŒstwami UE i EOG, 
Uğatwienie osobom 
bezrobotnym i 
poszukujŃcym pracy 
kraj·w Unii, EOG oraz 
Szwajcarii podejmowania 
pracy poza krajem 
zamieszkania oraz 
wspomaganie 
pracodawc·w w 
poszukiwaniu 
pracownik·w na cağym 
obszarze Wsp·lnoty 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- udzielono informacji, w tym r·wnieŨ 
telefonicznych, o ofertach pracy, sposobie 
skğadania CV, rekrutacji oraz warunkach 
Ũycia i pracy w krajach UE i EOG. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- udzielono informacji, w tym 
r·wnieŨ telefonicznych,  
o ofertach pracy, sposobie 
skğadania CV, rekrutacji,  
warunkach Ũycia i pracy w 
krajach UE i EOG oraz z 
koordynacji system·w 
zabezpieczeŒ spoğecznych na 
wypadek bezrobocia, 

- udziağ w spotkaniu 
informacyjnym nt. program·w 
INTERREG: Region Morza 
Bağtyckiego, Europa 
środkowa, zorganizowanego 
przez Ministerstwo 
Infrastruktury i Rozwoju we 
wsp·ğpracy  
z Urzňdem Marszağkowskim 
woj. wielkopolskiego, 

- udziağ w XIII Targach 
Edukacyjnych w Gorzowie 
Wlkp., 

- udziağ w Wiosennych Targach 
Edukacji, Pracy i Turystyki 
zorganizowanych przez 
PaŒstwowŃ WyŨszŃ Szkoğň 
ZawodowŃ  
w Gorzowie Wlkp., 

- udziağ w Dniach Kariery w 
Zespole Szk·ğ Technicznych 
im. S. Lema w Skwierzynie, 

- udziağ w Targach Pracy ĂBliŨej 

informacji udzielono 
175 osobom 
 
 
 
 
 
 
 
 
udziağ: 1 osoba 
 

informacji 
udzielono 175 
osobom 
 
 
 
 
 
 
 
udziağ: 1 osoba 
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Rynku Pracyò 
zorganizowanych przez 
Centrum Edukacji i Pracy 
MğodzieŨy OHP w Gorzowie 
Wlkp., 

- udziağ w szkoleniu w 
ĞŃkominie przygotowanym  
przez Lubuski UrzŃd 
Wojew·dzki ĂHandel ludŦmi ï 
aspekty Ŝcigania, prewencji 
oraz udzielania wsparcia jego 
ofiaromò, 

- udziağ w Targach Pracy w 
Centrum Edukacji i Pracy 
mğodzieŨy w Gorzowie Wlkp., 

- udziağ w Targach Edukacji i 
Pracy ĂEdukacja ï Praca ï 
Karieraò w Kostrzynie nad 
OdrŃ zorganizowanych przez 
Centrum Edukacji i Pracy 
MğodzieŨy OHP w  Gorzowie 
Wlkp. i MğodzieŨowe Centrum 
Kariery w Kostrzynie nad 
OdrŃ, 

- udziağ w Targach Edukacji i 
Pracy ĂEdukacja ï Praca ï 
Karieraò zorganizowanych 
przez UAM  Collegium 
Polonicum w Sğubicach, 
Starostwo Powiatowe w 
Sğubicach oraz MğodzieŨowe 
Centrum Kariery OHP w 
Sğubicach, 

- udziağ w szkoleniu ĂDziağania 
Eures w Polsce 2015-2016 
zorganizowanym przez 
Ministerstwo Rodziny, Pracy i 
Polityki  Spoğecznej w 
Warszawie, 

- udziağ w Mikoğajkowych 
Targach Edukacji i Pracy 
zorganizowanych przez 
Akademiň Wychowania 



133 

 

 
 
 
 
 
Inne zadania 
 

 
 
 
 
 
- systematyczne przekazywanie do 

archiwum zakğadowego akt spraw 
osobowych, 

- wykonywanie innych czynnoŜci 
sğuŨbowych wynikajŃcych z zasad 
wsp·lnych dla pracownik·w Oddziağu oraz 
zleconych przez  Dyrektora WUP i 
Kierownika Oddziağu, 

- obsğuga Punktu Abonencko - 
Konsultacyjnego w ramach projektu 
Centrum Informacyjno ï Konsultacyjnego 
SğuŨb  Zatrudnienia ï Zielona Linia, 

- obsğuga systemu informatycznego WUP-
Viator (wprowadzenie wszystkich spraw 
dot. Eures i koordynacji system·w 
zabezpieczenia spoğecznego). 

Fizycznego Zamiejscowy 
Wydziağ Kultury Fizycznej 
oraz OHP Centrum Edukacji i 
Pracy MğodzieŨy w Gorzowie 
Wlkp. 

 

2.1. 

 Zapewnienie prawidğowej 
obsğugi administracyjno- 
kancelaryjnej. 
 
 
 
 
 
W celu uğatwienia 
projektodawcom z 
p·ğnocnej czňŜci 
wojew·dztwa kontaktu  z 
Urzňdem uruchomiono 
punkt przyjňĺ wniosk·w  z 
funduszy europejskich w 
Oddziale Zamiejscowym 

- przyjmowanie poczty, 
- ewidencjonowanie poczty przychodzŃcej i 

wychodzŃcej, 
- przygotowywanie korespondencji do 
wysyğki, 

- prowadzenie rejestr·w poczty 
wychodzŃcej, 
 

- przyjmowanie wniosk·w o dofinansowanie 
realizacji projekt·w skğadanych w 
odpowiedzi na ogğoszone konkursy w 
ramach funduszy europejskich. 

liczba wpis·w: 1157 
 
 
liczba wpis·w: 95 
 
wykorzystanych ksiŃŨek 
nadawczych: 8 
 
brak 
 

cağy rok 
 
 
 
 
cağy rok 
 
 
cağy rok 

 
 

  

Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Gorzowie Wlkp. 

1. 

Zapewnienie 
wğaŜciwego 
poradnictwa 
zawodowego  

- wspomaganie powiatowych 
urzňd·w pracy w prowadzeniu 
poradnictwa zawodowego i 
informacji zawodowej przez 

- prowadzenie poradnictwa grupowego 
dla klient·w PUP (szeroki zakres 
tematyczny zajňĺ stanowi 
uzupeğnienie oferty PUP) i dla os·b 

- og·ğem z usğug Centrum 
skorzystağo 1261 os·b, 
 

- w poradnictwie grupowym 

nie szacowano, wg 
potrzeb PUP i 
indywidualnych 
potrzeb klient·w 

cağy rok 
 
 
 

cağy rok 
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i psychologicznych 
usğug wspierajŃcych 
aktywizacjň 
zawodowŃ dla 
mieszkaŒc·w 
regionu 

Ŝwiadczenie 
wyspecjalizowanych usğug  
w zakresie planowania kariery 
zawodowej na rzecz 
bezrobotnych i poszukujŃcych 
pracy,  
w tym Ŝwiadczenie usğug 
poradnictwa na odlegğoŜĺ  
z wykorzystaniem system·w 
teleinformatycznych, 

- udzielenie pomocy w zakresie 
planowania kariery zawodowej 
na rzecz os·b 
niezarejestrowanych  
w PUP, 

- wsparcie innych instytucji  
zajmujŃcych siň problematykŃ 
os·b bezrobotnych i 
wykluczonych spoğecznie  
(w zakresie doradztwa 
zawodowego i informacji 
zawodowej), 

- wsparcie pracodawc·w i ich 
pracownik·w w zakresie 
doradztwa zawodowego i 
informacji zawodowej, 

- wsp·ğpraca ze szkoğami 
wyŨszymi w zakresie wsparcia 
student·w, absolwent·w i 
doktorant·w szk·ğ wyŨszych w 
wejŜciu na rynek pracy.  

 

 

niezarejestrowanych (m.in. rozwijanie 
umiejňtnoŜci psychospoğecznych), 

- usğugi poradnictwa grupowego 
realizowane byğy zar·wno w siedzibie 
Centrum jak i poza siedzibŃ (m.in. w 
PUP, DPS, OPS, CIS, Zakğadach 
Karnych, Urzňdach Miast, Gmin; 
p·ğnocnej czňŜci woj. lubuskiego w 
zasiňgu terytorialnym dziağaŒ PUP, 
uczelni wyŨszej ï PWSZ  
w Gorzowie Wlkp.), 

- prowadzenie porad indywidualnych  
dla klient·w PUP i os·b 
niezarejestrowanych, 

 
 
- diagnoza predyspozycji  

zawodowych z wykorzystaniem 
narzňdzi: m.in. standaryzowanych 
test·w psychologicznych i test·w 
doradztwa zawodowego, ĺwiczeŒ  
i gier symulacyjnych, 

- przygotowywanie opinii 
psychologicznych zawierajŃcych 
wnioski z badania predyspozycji 
zawodowych na Ũyczenie klient·w 
oraz wskazania do pracy z doradcŃ 
zawodowym PUP, 

- szkolenie prowadzone przez 
doradc·w zawodowych 
(multiplikator·w) dla pracownik·w  
PUP z zakresu stosowania 
podrňcznika ĂSzukam Pracyò, 

- udzielanie informacji zawodowej 
indywidualnej (w tym informacja  
na odlegğoŜĺ) dla klient·w PUP i 
os·b niezarejestrowanych, 

- sporzŃdzanie dokumentacji 
zwiŃzanej z tŃ usğugŃ (wg 
standard·w usğug rynku pracy), 

- prowadzenie informacji zawodowej 
grupowej dla klient·w PUP i os·b 
niezarejestrowanych, 

ğŃcznie uczestniczyğo 499 
os·b, 61 grup (warsztaty 
dwudniowe lub trzydniowe),  

 
 
 
 
 
 
 
 
- 38 os·b, podczas 94 wizyt 

w ramach porady, 
 
 
 
- og·ğem 22 osoby poddağy 
siň 30 badaniom testowym,  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- przeprowadzono jedno 

trzydniowe szkolenie,  
uczestniczyğo 12 os·b   

 
 
- ğŃcznie udzielono informacji 
zawodowych dla 524 os·b, 
w tym 383 osoby ï 
indywidualnie; grupowo 141 
os·b w 12 spotkaniach 

 
- dodatkowo: zorganizowano  
4 spotkania, uczestniczyğo 
73 osoby (mğodzieŨ uczŃca 
siň - w ramach OTK), 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
nie szacowano,  
wg potrzeb PUP  
i indywidualnych 
potrzeb klient·w 
 
nie szacowano, wg 
potrzeb 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
nie szacowano,  
wg potrzeb PUP 
 
 
 
nie szacowano,  
wg potrzeb PUP  
i indywidualnych 
potrzeb klient·w 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
cağy rok 
 
 
 
 
cağy rok 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
wrzesieŒ 2015 
 
 
 
 
cağy rok 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
cağy rok 
 
 
 
 
cağy rok 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
II p·ğrocze  
 
 
 
 
cağy rok  
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- sporzŃdzanie dokumentacji 
zwiŃzanej z tŃ usğugŃ (wg 
standard·w usğug rynku pracy), 

 
 
- udzielanie porad na odlegğoŜĺ z 

wykorzystaniem system·w 
teleinformatycznych, 

 
 
- stağa obsğuga systemu 

informatycznego WUP-Viator (w tym 
sprawozdania z porad grupowych, 
indywidualnych, informacji 
zawodowej, itp.). 

- zorganizowano 3 spotkania,  
uczestniczyğo 25 os·b (w 
ramach Forum Poradnictwa 
Zawodowego), 
 

- brak zapotrzebowania, 
klienci preferowali kontakt 
osobisty z doradcŃ 
zawodowym, 
 

- na bieŨŃco, po kaŨdej 
wykonanej usğudze.   

 
 
 
 
 
nie szacowano,  
wg potrzeb klient·w 
 
 
 
nie szacowano,  
wg potrzeb 

 
 
 
 
 
cağy rok 
 
 
 
 
cağy rok 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
cağy rok 
 
 
 
 
cağy rok 
 

2. 

Opracowywanie, 
gromadzenie  
i upowszechnianie 
informacji 
zawodowej  
na terenie 
Wojew·dztwa 
Lubuskiego 

 

- umoŨliwienie dostňpu  
do aktualnej informacji 
zawodowej, a takŨe zbior·w 
bibliotecznych, 

- inicjowanie i organizowanie 
wymiany informacji, 
doŜwiadczeŒ i usğug miňdzy 
r·Ũnymi partnerami rynku 
pracy, 

- opracowywanie i 
aktualizowanie informacji 
zawodowych we wsp·ğpracy z 
Akademickimi Biurami Karier 
oraz upowszechnianie ich  
w szczeg·lnoŜci w ABK  
i urzňdach pracy  

 

- gromadzenie, udostňpnianie  
i aktualizowanie informacji zwiŃzanej 
z rynkiem pracy, edukacjŃ, itp., 
uaktualnianie zbior·w bibliotecznych, 

- opracowywanie materiağ·w 
informacyjnych (ulotki, plakaty, 
wizyt·wki, itp.), 

- organizowanie i realizowanie 
cyklicznych inicjatyw wspierajŃcych  
i promujŃcych poradnictwo 
zawodowe, m.in. w ramach 
Og·lnopolskiego Tygodnia Kariery 
Zawodowej, 

- szkolenia na rzecz partner·w rynku 
pracy prowadzone przez doradc·w 
zawodowych (np. dla pedagog·w, 
pracownik·w socjalnych, doradc·w 
szkolnych, doradc·w zawodowych, 
itp.), 

- inicjowanie i realizacja dziağaŒ w 
ramach Forum na rzecz Poradnictwa 
Zawodowego, organizacja  
i udziağ lider·w/czğonk·w zespoğ·w 
zadaniowych w spotkaniach 
roboczych, 

- bieŨŃca sprawozdawczoŜĺ z prac 
poszczeg·lnych zespoğ·w, 

- wsp·ğredagowanie strony 

- na bieŨŃco, wg potrzeb: 
informacja indywidualna  
i grupowa, poradnictwo 
indywidualne i grupowe, 
targi pracy, gieğdy pracy,  
przygotowanie informacji  
o poradnictwie zawodowym  
dla Wojew·dzkiej Rady 
Rynku Pracy, 
przygotowanie 
harmonogramu dziağaŒ 
promocyjnych na rok 2015 
gorzowskiego Centrum,   
informacje i ulotki w czasie 
Og·lnopolskiego Tygodnia 
Kariery 2015. 
Aktualizowano informacje o 
poradnictwie zawodowym 
Ŝwiadczonym przez 
Centrum na stronie 
internetowej WUP i Forum 
Poradnictwa Zawodowego, 
 
 
 

- dokumentowanie usğug  
w zakresie poradnictwa 
zawodowego i informacji 

wg potrzeb klient·w, 
na bieŨŃco we 
wsp·ğpracy z PUP  
i innymi instytucjami 
wsp·ğpracujŃcymi  
z CIiPKZ 
 
aktualizowanie, 
tworzenie nowych 
treŜci wg potrzeb 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
wg potrzeb 
poszczeg·lnych 
zespoğ·w 

cağy rok 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
cağy rok 
 
 

cağy rok 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
cağy rok 
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internetowej Forum: 
www.doradcazawodowy.pl, 

- sporzŃdzanie analizy statystycznej z 
dziağaŒ realizowanych przez 
Centrum, 

- inicjowanie i realizacja cyklu spotkaŒ 
interwizyjnych (doradcy zawodowi, 
doradcy zawodowi/psychologowie) 

 
Dodatkowo: 
 
- udziağ doradc·w zawodowych w 

szkoleniach podwyŨszajŃcych 
wiedzň z zakresu doradztwa 
zawodowego, 

- udziağ w konferencjach i seminariach, 
 

- promowanie dziağalnoŜci instytucji. 

zawodowej w systemie 
komputerowym WUP-
Viator, 

 
 
- 9 spotkaŒ, og·ğem 
uczestniczyğo 80 os·b, 

 
 
 
 
- ğŃcznie doradcy zawodowi 

uczestniczyli w 9 
kilkudniowych szkoleniach 
zewnňtrznych i w jednej  
konferencji, 

 
- coroczna inicjatywa, udziağ 
doradc·w zawodowych w 9 
targach edukacji i pracy na 
terenie p·ğnocnej czňŜci 
wojew·dztwa. 

zadaniowych 
 
 
 
 
wg potrzeb i 
zainteresowania os·b 
biorŃcych udziağ  
w spotkaniach  
 
 
wg potrzeb  
 
 
 
 
 
wg potrzeb i oferty 
instytucji 
organizujŃcych targi 
 
 

 
 
 
 
 
cağy rok 
 
 
 
 
 
cağy rok 
 
 
 
 
 
cağy rok 

 
 
 
 
 
cağy rok 
 
 
 
 
 
cağy rok 
 
 
 
 
 
cağy rok 

Sekretariat Partnerstwa na rzecz ekonomii spoĠecznej 

1. 

Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z 
przepisami prawa 

Zapewnienie prowadzenia 
Sekretariatu Partnerstwa na rzecz 
ekonomii spoğecznej 

- zorganizowanie spotkania 
sygnatariuszy Partnerstwa, 
 
 
 
 
 

- zorganizowanie spotkaŒ Rady 
Programowej Partnerstwa na rzecz 
ekonomii spoğecznej, 

 
 
- realizacja  zadaŒ wynikajŃcych z 

Lubuskiego Programu Rozwoju 
Ekonomii Spoğecznej (LPRES), 

 
 
 
 

- zorganizowano spotkanie 
sygnatariuszy Partnerstwa 
na rzecz ekonomii 
spoğecznej: Ŧr·dğo: 
dokumentacja 
RG.GC.525.2.2015.JK, 
 

- zorganizowano spotkania 
Rady: Ŧr·dğo: dokumentacja 
RG.GC.525.2.2015.JK, 

 
 
- opracowano propozycjň 

zmian w LPRES, 
- doprecyzowano  zadania 

dla Rady, Ŧr·dğo: 
dokumentacja 
RG.GC.525.2.2014.JK, 

 

spotkanie 
sygnatariuszy 
Partnerstwa - 60 os·b 
 
 

 
 
4 spotkania Rady: 
60 os·b 
 
 
 
1 opracowanie 
tabelaryczne: 
5  propozycji zmian 
 
 
 
 

14.05.2015r. 
 

 
 
 
 
 
6.02.2015r. 
14.05.2015r. 
28.09.2015r. 
17.12.2015r. 
 
marzec/kwiecieŒ  
 

 
 
 
 

kwiecieŒ/maj  
 
 
 
 
 
 
raz w kwartale 
 
 
 
 
nie okreŜlono  
terminu 
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2. Opis przepis·w i dokument·w planistycznych o znaczeniu strategicznym majŃcych wpğyw na zakres zrealizowanych zadaŒ: Lubuski Plan Dziağania na rzecz Zatrudnienia 

3. Analiza zasob·w kadrowych kom·rki organizacyjnej (stan po zakoŒczeniu realizacji planu pracy): Zatrudnienie doradc·w zawodowych zgodnie z ustawodawstwem. Od wrzeŜnia na wniosek doradcy 
zawodowego/psychologa nastŃpiğa zmiana warunk·w zatrudnienia na 3/5 etatu. Zasoby kadrowe sŃ odpowiednie i wystarczajŃce do  realizacji pracy Zespoğu ds. Obsğugi Rynku Pracy. 
4. Szacunkowe odniesienie siň do parametr·w finansowych planowanych dziağaŒ w tych obszarach, kt·re wymagajŃ nakğad·w wykraczajŃcych poza standardowŃ obsğugň logistyczno- kadrowŃ: Brak. 
5.  Dodatkowe informacje zwiŃzane z realizacjŃ planu: Brak. 
 
 

             
 

- prowadzenie wsp·ğpracy Rady z 
Regionalnym OŜrodkiem Polityki 
Spoğecznej (ROPS), 

 
 
- prowadzenie wsp·ğpracy Rady z 

OWES, 
- realizowanie zadaŒ dotyczŃcych  

promowania idei Partnerstwa i  
ekonomii spoğecznej w regionie. 

- udziağ w pracach RKRES, 
 
 
 
 
- uczestniczono w  

spotkaniach dot. wymiany 
informacji z dziağaŒ 
podejmowanych przez  
Radň i OWES, 

- uczestniczono w pracach 
zespoğu badawczego, 
 
 
 

- wsp·ğpraca przy organizacji  
konferencji prezentujŃcej 
osiŃgniňcia OWES  
w Gorzowie Wlkp., 

- organizacja i udziağ w 
spotkaniach informacyjnych  
dot. promowania  
Partnerstwa i rozwoju 
ekonomii spoğecznej  
w regionie, 

- zorganizowano warsztaty 
dla sygnatariuszy 
Partnerstwa pt. ĂArteterapia 
sposobem na stresò. 

4 spotkania - 75 os·b 
 
. 
 

 
3 spotkania: 50 os·b 
 
 
 
 
5 spotkaŒ: 75 os·b 

 
 
 
 
konferencja:80 os·b 
 

 
 
23 spotkania: 80 os·b 
 
 
 
 
 
warsztaty: 11 os·b 

8.05.2015r. 
22-24.06.2015r. 
5-6.10.2015r. 
15.12.2015r 
 
6.02.2015r. 
28.09.2015r. 
17.12.2015r. 
 

 
15.01.2015r. 
21.01.2015r. 
17.02.2015r. 
9.03.2015r. 
18.06.2015r. 
 

lipiec/sierpieŒ 
 
 
cağy rok 

 
 
 
 
 
02-04.11.2015r. 

nie okreŜlono 
terminu 
 
 
 
 
nie okreŜlono 
terminu 
 
 
 
nie okreŜlono 
terminu 
 
 
 
nie okreŜlono 
terminu 
 
 
nie okreŜlono 
terminu 
 
 
 
nie okreŜlono 
terminu 

1.2 

Zapewnienie 
zgodnoŜci dziağania 
jednostki z 
przepisami prawa 

Zapewnienie prowadzenia 
Sekretariatu Partnerstwa  
na rzecz ekonomii spoğecznej 

- prowadzenie Sekretariatu 
Partnerstwa. 

- zapewnienie sprawnej 
obsğugi Partnerstwa. 

 

obsğuga logistyczna  
i merytoryczna 
Partnerstwa 

cağy rok 

 
cağy rok 

 


