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Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§1

1. Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, zwany dalej ,,Zakladem”, jest panstwowa jednostka organizacyjna posiadajaca
osobowo$¢ prawng wykonujaca zadania z zakresu ubezpieczen spotecznych na podstawie:
1) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 205, poz. 1690
z pozn. zm.), zwanej dalej ,,ustawg”, oraz aktow wykonawczych do tej ustawy;
2) statutu Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, stanowiagcego zatacznik do rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 13 stycznia 2011 r. w sprawie nadania statutu Zakladowi Ubezpieczen Spotecznych
(Dz. U. Nr 18, poz. 93), zwanego dalej ,,statutem”;
3) niniejszego Regulaminu organizacyjnego Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, zwanego dalej ,,regulaminem”.
2. Organami Zaktadu sa: Prezes Zaktadu, Zarzad Zaktadu oraz Rada Nadzorcza Zaktadu.

§2

Przez uzyte w regulaminie okreslenia nalezy rozumie¢:

1) FAL - Fundusz Alimentacyjny w stanie likwidacji;

2) FEP- Fundusz Emerytur Pomostowych;

3) FRD - Fundusz Rezerwy Demograficznej;

4) FUS - Fundusz Ubezpieczen Spotecznych;

5) jednostka organizacyjna Zaktadu — Centrala lub terenowa jednostka organizacyjna;

6) komorka organizacyjna Centrali — Gabinet Prezesa, Biuro Poligrafii, Biuro Rady Nadzorczej, departament;

7) KSI ZUS - Kompleksowy System Informatyczny Zaktadu,;

8) pion — zakres nadzorowany przez Prezesa Zaktadu Ilub czlonka Zarzadu Zakladu, wyodrebniajacy
funkcjonalnie i organizacyjnie wybrane dziedziny dziatalno$ci Zaktadu, grupujacy komorki organizacyjne
Centrali;

8a) RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE z 2016 r. Nr L 119/1);

9) uchylony;

10) wewngtrzne komorki organizacyjne — funkcjonujace:

a) w komorkach organizacyjnych Centrali:
— wydzialy,
— wieloosobowe stanowiska,
— samodzielne stanowiska,
b) w terenowych jednostkach organizacyjnych:
wydzialy - z zastrzezeniem, iz nie sg tworzone w biurach terenowych,
—  referaty - tworzone w ramach wydziatow,
— samodzielne referaty,
—  wieloosobowe stanowiska,
— samodzielne stanowiska;

10a) stuzba bhp i ppoz. — stuzbe bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

11) $rodki europejskie — $rodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz nie podlegajace zwrotowi $rodki z
pomocy udzielonej przez panstwa cztonkowskie Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu (EFTA);

12) terenowa jednostka organizacyjna — oddziat, inspektorat i biuro terenowe;

13) umowa miedzynarodowa — zawartg przez Polsk¢ z okreSlonym panstwem lub panstwami i ratyfikowang
umowe — konwencje¢ z dziedziny ubezpieczen spotecznych oraz rozporzadzenia Unii Europejskiej dotyczace
koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego.
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1. Regulamin okresla naczelne zasady dziatania Zakladu, jego struktur¢ organizacyjna, kompetencje i zakres
sprawowanego nadzoru Prezesa Zakladu i cztonkow Zarzadu Zakladu, kompetencje i obowigzki kadry
kierowniczej Zaktadu, cele, zadania i organizacj¢ komorek organizacyjnych Centrali, zadania i organizacj¢
terenowych jednostek organizacyjnych oraz zasady wewnetrznego postepowania w Zaktadzie.

2. Zadania Zakladu oraz zakres dzialania organdéw Zaktadu okreslone zostaly w ustawie, statucie oraz innych aktach
prawnych.

§4
1. Celeizadania Zaktadu realizowane sa W trzech ptaszczyznach:
1) organizacyjnej — w oparciu 0 zapisy niniejszego regulaminu, regulaminy organizacyjne komorek
organizacyjnych Centrali, regulaminy oddziatéw, okreslone w regulaminach struktury organizacyjne,
wystepujace zaleznos$ci funkcjonalne pomi¢dzy komoérkami organizacyjnymi Centrali a wewnetrznymi



komdrkami organizacyjnymi w terenowych jednostkach organizacyjnych oraz o komitety i zespoty, ktore sa
tworzone na podstawie odrebnych wewnetrznych aktow prawnych;

2) procesowej — opartej na Architekturze zarzadczej proceséw oraz opisie proceséw w poszczegbdlnych
wewnetrznych aktach prawnych;

3) projektowej — opartej na zasadach realizacji projektdw okreslonych w obrebnych wewnetrznych aktach

prawnych.
2. Uchylony.
Rozdziat 2
Kompetencje Prezesa Zaktadu i cztonkow Zarzadu Zaktadu
§5

1. Prezes Zaktadu kieruje dziatalnoscig Zaktadu i reprezentuje go na zewnatrz.

2. Prezes Zaktadu moze umocowac¢ pracownikéw Zaktadu i inne osoby do reprezentowania Zaktadu i podejmowania
decyzji w imieniu Prezesa Zaktadu lub Zaktadu w okreslonych przez niego sprawach.

3. Umocowanie do reprezentacji nastgpuje w formie pelnomocnictw, natomiast do wydawania decyzji w formie
upowaznien.

4. Do kompetencji Prezesa Zaktadu nalezy w szczeg6lnosci:

1) przedkiadanie Radzie Nadzorczej Zaktadu do:

a) zatwierdzenia — projektu rocznego planu finansowego Zakladu i sprawozdania z jego wykonania oraz
rocznego sprawozdania z dziatalnosci Zaktadu,

b) zaopiniowania — projektdw rocznych planéw finansowych FUS, FEP i FRD oraz sprawozdan z ich
wykonania,

c) rozpatrzenia — dokumentéw, materiatéw i informacji o pracy Zaktadu;

2) akceptowanie projektow dziatan dotyczacych realizacji KSI ZUS;

2a) inicjowanie dziatan kontrolnych;

3) zatwierdzanie:

a) warunkéw organizacyjno — technicznych funkcjonowania kontroli ptatnikéw sktadek — na wniosek
Gloéwnego Inspektora Kontroli Zaktadu,

b) rocznych planow kontroli ptatnikow sktadek, rocznego planu kontroli wewnetrznej oraz rocznego planu
audytu wewngtrznego, informacji o realizacji zadan z zakresu audytu wewngtrznego, sprawozdan z
dziatalnosci kontrolnej,

€) materiatdw przedkladanych na posiedzenia Rady Ministrow, Sejmu i Senatu oraz posiedzenia plenarne
Rady Nadzorczej Zaktadu,

d) zasad zarzgdzania zasobami ludzkimi Zaktadu, w tym gospodarowania funduszem wynagrodzen,

e) rocznych planéw wydawniczych,

f) planéw wyjazdéw zagranicznych i przyjmowania delegacji zagranicznych,

g) regulaminéw organizacyjnych komorek organizacyjnych Centrali;

4) spelnianie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy;

5) powotywanie i odwotywanie:

a) Glownego Inspektora Kontroli Zaktadu — po zasiggnigciu opinii Rady Nadzorczej Zaktadu,

b) dyrektoréw oddzialow i ich zastepcoéw, kierownikow inspektoratéw i ich zastepcow, Kierownikéw biur
terenowych oraz gtéwnych ksiggowych oddziatow,

c) inspektordw kontroli Zaktadu — na wniosek Gtownego Inspektora Kontroli Zaktadu;

6) zwierzchni nadzor nad:

a) orzecznictwem lekarskim, za posrednictwem Naczelnego Lekarza Zaktadu,

b) dziataniem Zakladu w zakresie kontroli wykonywania przez ptatnikow sktadek zadan i obowigzkow w
zakresie ubezpieczen spotecznych;

7) podejmowanie rozstrzygnig¢ w sprawach umarzania naleznosci z tytutu sktadek pobieranych przez Zaktad
oraz nalezno$ci Zaktadu, rozktadania ich sptaty na raty i odraczania terminu zaplaty — zgodnie z odrgbnymi
uregulowaniami;

8) podejmowanie decyzji w sprawach przyznawania $wiadczen w drodze wyjatku;

9) wspoldziatanie z urzedami i instytucjami — w ramach zawartych porozumien — oraz z Migdzynarodowym
Stowarzyszeniem Zabezpieczenia Spotecznego i zagranicznymi centralnymi instytucjami ubezpieczeniowymi;

10) rozstrzyganie spor6w kompetencyjnych;

11) oglaszanie w:

a) Monitorze Polskim — aktow, ktorych obowigzek publikacji wynika z odrgbnych przepisow,

b) Biuletynie Informacyjnym — informacji dotyczacych dziatalnosci Zaktadu;

12) wnioskowanie o nadanie pracownikom Zaktadu orderéw, odznaczen panstwowych i odznak honorowych.

4a. Prezes Zaktadu sprawuje nadzor nad stuzbg bhp 1 ppoz. w Zaktadzie.

4b. Prezesowi Zaktadu bezposrednio podlega funkcjonujagcy w ramach Departamentu Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informacji Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych, ktory wykonuje ustawowe zadania
pelnomocnika ochrony oraz koordynuje inadzoruje realizacje zadan wynikajacych z przepisow o ochronie
informacji niejawnych w Zakladzie.



4c. Prezesowi Zaktadu bezposrednio podlega Inspektor Ochrony Danych, ktory realizuje zadania okreslone w RODO,
w tym reprezentuje Zaklad jako administratora danych w sprawach odnoszacych si¢ do Zaktadu jako catosci oraz na
szczeblu Centrali.

5. Odpowiedzialno$¢ Prezesa Zaktadu okre$laja w szczegdlno$ci: ustawa, ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.), ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1227 z pdzn. zm.) i ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 z p6zn. zm.).
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1. Do kompetencji cztonkow Zarzadu Zaktadu nalezy w szczegolnosci:

1) akceptowanie:

a) projektow planow dziatalno$ci Zaktadu i sprawozdan z ich wykonania,
b) spraw przedktadanych do decyzji Prezesa Zaktadu;

2) wnioskowanie do Prezesa Zaktadu w sprawach dotyczacych nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy
oraz wynagradzania i nagradzania — w odniesieniu do nadzorowanych dyrektorow i wicedyrektoréw komérek
organizacyjnych Centrali;

3) reprezentowanie Zaktadu w ramach udzielonych przez Prezesa Zaktadu umocowan;

4) inicjowanie dziatan kontrolnych;

5) inicjowanie rozwigzan organizacyjnych, finansowych oraz opiniowanie wnioskOw i propozycji zmierzajacych
do usprawnienia dziatalnosci Zaktadu, formutowanych przez osoby i instytucje wspotpracujace z Zaktadem;

6) nadzor nad prowadzeniem gospodarki finansowej w zakresie nadzorowanego pionu;

7) analizowanie, ocenianie i podejmowanie decyzji w zakresie sprawowanego hadzoru;

8) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wspotdziataniem podleglych komorek organizacyjnych Centrali
w pracach zwiazanych z projektowaniem, testowaniem, wdrozeniem, eksploatacjg i doskonaleniem systemow
informatycznych w Zaktadzie — zgodnie z zakresem merytorycznej dziatalnosci.

2. Do obowiazkow cztonkéw Zarzadu Zaktadu nalezy w szczegdlnosci zapewnienie adekwatnos$ci, efektywnosei i
skutecznos$ci kontroli zarzadczej.
3. Umocowani przez Prezesa Zaktadu cztonkowie Zarzadu Zaktadu podejmuja rozstrzygnigcia w sprawach umarzania

naleznosci z tytutu sktadek pobieranych przez Zaktad, rozktadania ich splaty na raty, odraczania terminu zaptaty i

odstgpowania od zabezpieczen na majatku zgodnie z odrgbnymi uregulowaniami.

Rozdziat 3
Sprawowanie nadzoru nad pionami

§7

1. W ramach podzialu kompetencji pomiedzy Prezesem Zaktadu i poszczegdlnymi cztonkami Zarzadu Zaktadu, w

Centrali wydziela si¢ nastepujace piony:

1) Pion Zarzadzania Strategicznego;

2) Pion Finansdw i Realizacji Dochodéw;

3) Pion Swiadczen i Orzecznictwa;

4) Pion Operacji i Eksploatacji Systemow;

5) Pion Administracji i Zamoéwien Publicznych.

2. Nadzor nad Pionem Zarzadzania Strategicznego sprawuje Prezes Zakladu, natomiast nad pozostatymi Pionami
odpowiedni cztonek Zarzadu Zaktadu.

3. Nadz6r, o ktéorym mowa w ust. 2, obejmuje w szczegolnosci odpowiedzialnos¢ za koordynacj¢ prawidlowego i
sprawnego realizowania celow, proceséw, projektow i wykonywania zadan wchodzacych w zakres merytoryczne;j
dziatalnosci podleglych komorek organizacyjnych Centrali, a takze koordynacje wspotpracy pomigdzy nimi.

4. W zakresie sprawowanego nadzoru czlonkowie Zarzadu Zaktadu odpowiadaja za wykorzystanie zasobow
osobowych, finansowych i materialnych zaangazowanych w dziatalno$¢ Zaktadu.
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1. W skiad Pionu Zarzadzania Strategicznego wchodza nastgpujace komorki organizacyjne Centrali:
1) Gabinet Prezesa — GPR;
2) Departament Statystyki i Prognoz Aktuarialnych — DST;
3) Departament Wspotpracy Miedzynarodowej — DWM;
4) Biuro Rady Nadzorczej — BRN;
5) Departament Audytu — DAU;
6) Departament Kontroli Wewnetrznej — DKW;
7) Departament Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji — DZB;
8) Departament Spraw Pracowniczych — DSP;
9) Departament Obstugi Klientow — DOK;
10) Departament Kontrolingu — DKK.

2. Poza komoérkami organizacyjnymi Centrali, wskazanymi w ust. 1, w ramach Pionu Zarzadzania Strategicznego



Prezes Zaktadu sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) shuzbg bhp i ppoz. w Centrali, funkcjonujaca jako Wieloosobowe Stanowisko Bezpieczefistwa i Higieny Pracy
oraz Ochrony Przeciwpozarowej — BHP;

2) Wieloosobowym Stanowiskiem Inspektora Ochrony Danych — ODO.

§ 8a

1. W skiad Pionu Finanséw i Realizacji Dochodéw wchodza nastepujace komorki organizacyjne Centrali:
1) Departament Finanséw Funduszy — DFF;
2) Departament Finansow Zaktadu — DFZ;
3) uchylony;
4) Departament Kontroli Ptatnikéw Skladek — DKP;
5) Departament Realizacji Dochodéw — DRD;
6) Departament Ubezpieczen i Sktadek — DUS.
2. Do zakresu dzialania cztonka Zarzadu Zaktadu nadzorujacego Pion Finansow i Realizacji Dochodéw nalezy:
1) w ramach udzielonych przez Prezesa Zaktadu umocowan - nadzorowanie dziatalnosci Glownego Inspektora
Kontroli Zaktadu;
2) organizacja rachunkowosci w Zaktadzie, w tym okreslanie jej zasad, kontrola ich stosowania oraz rzetelne
prowadzenie ksiag rachunkowych.

89

1. W sktad Pionu Swiadczen i Orzecznictwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne Centrali:
1) Departament Orzecznictwa Lekarskiego — DOL,;
2) Departament Prewencji i Rehabilitacji — DPR;
3) Departament Zasitkow — DZS;
4) Departament Swiadczen Emerytalno-Rentowych — DER;
5) Departament Rent Zagranicznych — DRZ.
2. Do zakresu dzialania czlonka Zarzadu Zakladu nadzorujacego Pion Swiadczen i Orzecznictwa, w ramach
udzielonych przez Prezesa Zakladu umocowan, nalezy nadzorowanie dziatalno$ci Naczelnego Lekarza Zaktadu.

8§10

W sktad Pionu Operacji i Eksploatacji Systemoéw wchodza nastgpujace komorki organizacyjne Centrali:
1) Departament Aplikacji Autorskich — DAA;
2) Departament Eksploatacji Aplikacji — DEA,;
3) Departament Eksploatacji Infrastruktury Informatycznej — DEI;

4) uchylony;
5) Departament Rozwoju Ustug IT — DRU;
6) uchylony;

7) Departament Zarzadzania Systemami Informatycznymi — DZI;
8) Departament Zarzadzania Ustugami — DZU.

8§11

1. W sktad Pionu Administracji i Zamoéwien Publicznych wchodza nastgpujace komorki organizacyjne Centrali:
1) Departament Zarzadzania Nieruchomos$ciami — DZN;
2) Departament Administracyjny — DAW,
3) Biuro Poligrafii — BPL;
4) Departament Zamdwien Publicznych — DZP;
5) Departament Legislacyjno-Prawny — DLP;
6) uchylony.
2. Uchylony.

§12

1. Na czas nieobecnosci Prezesa Zaktadu zastepuja go cztonkowie Zarzadu Zaktadu w nastgpujacej kolejnosci:
1) cztonek Zarzadu Zaktadu nadzorujacy Pion Swiadczen i Orzecznictwa;
2) czionek Zarzadu Zaktadu nadzorujacy Pion Finansoéw i Realizacji Dochodow;
3) czlonek Zarzadu Zaktadu nadzorujacy Pion Operacji i Eksploatacji Systemow;
4) czionek Zarzadu Zaktadu nadzorujgcy Pion Administracji i Zamowien Publicznych.
2. Zastgpstwo Prezesa Zaktadu, o ktorym mowa w ust. 1, dotyczy nastgpujacych spraw:
1) kierowania Zaktadem i reprezentowania Zaktadu lub Prezesa Zaktadu na zewnatrz;
2) kierowania pracami Zarzadu Zaktadu;
3) koordynowania wspotpracy Zaktadu z urzedami administracji rzadowe;;
4) zwierzchniego nadzoru nad orzecznictwem lekarskim dla celow ubezpieczen spotecznych;
5) spekniania funkcji pracodawcy
- w zakresie okreslonym odrgbnymi pelnomocnictwami.
3. Na czas nieobecnos$ci cztonka Zarzadu Zaktadu nadzorujgcego Pion Finansow i Realizacji Dochodow zastepuja go

6



cztonkowie Zarzadu Zaktadu w nast¢pujacej kolejnoscei:

1) czlonek Zarzadu Zaktadu nadzorujacy Pion Swiadczen i Orzecznictwa;

2) cztonek Zarzadu Zaktadu nadzorujacy Pion Administracji i Zamowien Publicznych;

3) czionek Zarzadu Zaktadu nadzorujacy Pion Operacji i Eksploatacji Systemow.

Na czas nieobecnosci czlonka Zarzadu Zakladu nadzorujacego Pion Swiadczen i Orzecznictwa zastepuja go
cztonkowie Zarzadu Zaktadu w nastepujacej kolejnosci:

1) cztonek Zarzadu Zaktadu nadzorujacy Pion Finansow i Realizacji Dochodow;

2) cztonek Zarzadu Zaktadu nadzorujacy Pion Operacji i Eksploatacji Systemow;

3) czionek Zarzadu Zaktadu nadzorujacy Pion Administracji i Zamowien Publicznych.

Na czas nieobecnosci czlonka Zarzadu Zaktadu nadzorujacego Pion Operacji i Eksploatacji Systemoéw zastepuja
go czlonkowie Zarzadu Zaktadu w nastgpujacej kolejnosci:

1) cztonek Zarzadu Zaktadu nadzorujacy Pion Swiadczen i Orzecznictwa;

2) czlonek Zarzadu Zaktadu nadzorujacy Pion Administracji i Zamowien Publicznych;

3) czlonek Zarzadu Zaktadu nadzorujacy Pion Finansoéw i Realizacji Dochodow.

Na czas nieobecnosci czlonka Zarzadu Zaktadu nadzorujacego Pion Administracji i Zamoéwien Publicznych
zastgpuja go cztonkowie Zarzadu Zaktadu w nastepujacej kolejnosci:

1) czlonek Zarzadu Zaktadu nadzorujacy Pion Swiadczen i Orzecznictwa;

2) czlonek Zarzadu Zaktadu nadzorujacy Pion Finansdw i Realizacji Dochodéw;

3) cztonek Zarzgdu Zaktadu nadzorujgcy Pion Operacji i Eksploatacji Systeméw.

Rozdziat 3a
Zarzadzanie procesowe w Zaktadzie

§12a

Zarzadzanie procesowe w Zakladzie, realizowane w celu zwigkszenia efektywnosci wykonywania zadan oraz

skuteczno$ci osiggania celéw strategicznych i operacyjnych, obejmuje:

1) identyfikowanie i modelowanie procesow;

2) wskazanie odpowiedzialno$ci za procesy;

3) realizacj¢ procesow;

4) pomiar efektywnosci procesow;

5) ciagle usprawnianie procesow.

W Zaktadzie funkcjonujg nastgpujgce elementy zarzadzania procesowego:

1) model procesowy Zaktadu koordynowany przez Prezesa Zaktadu i cztonkéw Zarzadu Zaktadu lub wskazane
przez nich osoby;

2) wykaz proceséw w formie Architektury zarzadczej procesdéw, koordynowanej przez GPR;

3) zestawienie 161 w zarzadzaniu procesowym, w tym wskazanie odpowiedzialno$ci, koordynowane przez GPR;

4) opomiarowanie realizacji proceséw koordynowane przez DKK;

5) wdrazanie dziatan zapobiegawczych, korygujacych i naprawczych koordynowane przez Prezesa Zaktadu i
cztonkow Zarzadu Zaktadu lub wskazane przez nich osoby;

6) zarzadzanie projektami i portfelem projektow w Zaktadzie koordynowane przez GPR.

Utrzymanie i rozwoj rozwigzan w zakresie zarzadzania procesowego w Zaktadzie koordynuje GPR.

Rozdziat 3b
Inspektor Ochrony Danych

§12b

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) rozpatrywanie wnioskow osob, ktorych dane dotyczg we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem
ich danych osobowych przez Zaklad oraz z wykonywaniem przystugujacych im praw, a takze nadzor i
koordynacja w Zaktadzie zasad przygotowywania odpowiedzi na wnioski tych oséb;

2) informowanie i doradzanie Prezesowi Zakladu oraz informowanie pracownikow Zakltadu w zakresie
obowigzkow zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

3) monitorowanie przestrzegania przepisbw o ochronie danych osobowych oraz przepiséw wewnetrznych
Zaktadu w dziedzinie ochrony danych osobowych;

4) konsultowanie, opiniowanie oraz rekomendowanie na zadanie Prezesa Zaktadu lub na wniosek komodrek
organizacyjnych Centrali lub oddziatow w zakresie czynno$ci i metodologii prowadzenia oceny skutkdw dla
ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania;

5) wspolpraca z organem nadzorczym oraz pelienie w stosunku do niego roli punktu kontaktowego;

6) udziat w postepowaniu dotyczacym naruszen ochrony danych osobowych, w tym w zgloszeniach do organu
nadzorczego oraz zawiadamianiu oséb, ktorych dane dotycza, wedlug zasad okreslonych w odrebnych
wewnetrznych aktach prawnych;

7) prowadzenie rejestru czynno$ci przetwarzania danych.

Inspektor Ochrony Danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwiazanego z operacjami

przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania; Inspektor Ochrony Danych nie
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moze by¢ odwolywany ani karany za prawidlowe i zgodne z prawem wykonywanie swoich zadan.

Inspektor Ochrony Danych realizuje swoje zadania przy pomocy ODO.

Komorki organizacyjne Centrali i terenowe jednostki organizacyjne sa zobowigzane do wspolpracy z Inspektorem
Ochrony Danych w zakresie projektowanych czynnos$ci przetwarzania danych.

Wszystkie osoby zatrudnione w Zakladzie, niezaleznie od formy zatrudnienia, maja obowigzek wspodtpracy z
Inspektorem Ochrony Danych, w zwiazku z realizacja zadan wlasnych przez Inspektora Ochrony Danych, a takze
niezwlocznego informowania, w szczegdlnosci o incydentach lub podejrzeniach incydentéw zwigzanych z ochrona
danych osobowych, w tym naruszeniach ochrony danych.

Rozdziat 4 - uchylony

Rozdzial 5
Sposéb kierowania oraz organizacji komdrek organizacyjnych Centrali

§15

Strukture organizacyjng oraz zasady funkcjonowania komoérek organizacyjnych Centrali okreslaja regulaminy
organizacyjne tych komorek organizacyjnych Centrali.
Regulaminy organizacyjne komdrek organizacyjnych Centrali opracowywane sa przez kierujgcych nimi
dyrektorow.
Podstawg opracowania regulaminéw organizacyjnych komorek organizacyjnych Centrali jest regulamin oraz Tryb
tworzenia regulaminéw organizacyjnych komorek organizacyjnych Centrali i regulamindéw organizacyjnych
oddziatéw, o ktdrym mowa w § 45 ust. 1, zwany dalej ,, Trybem tworzenia regulamindw organizacyjnych”.
Opracowane przez dyrektoréw komorek organizacyjnych Centrali regulaminy organizacyjne podlegaja
zaopiniowaniu przez Gabinet Prezesa i Departament Spraw Pracowniczych.
Jesli dyrektor komorki organizacyjnej Centrali nie zgadza si¢ z opinig GPR lub DSP, ostatecznego rozstrzygniecia
kwestii spornych dokonuje si¢ zgodnie z Trybem tworzenia regulaminéw organizacyjnych.
Uzgodnione regulaminy organizacyjne komoérek organizacyjnych Centrali podlegaja:
1) zaakceptowaniu:

a) przez nadzorujacych cztonkéw Zarzadu Zaktadu,

b) przez Przewodniczacego Rady Nadzorczej Zaktadu w odniesieniu do Biura Rady Nadzorcze;j;
2) zatwierdzeniu przez Prezesa Zaktadu.
Wieloosobowe Stanowisko Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej dziata na podstawie
regulaminu oraz obowigzujacych przepisow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j.
Przepisy ust. 1 — 6 stosuje si¢ odpowiednio do ODO.

§16

Komorka organizacyjng Centrali, z zastrzezeniem ust. 3 - 6, Kieruje dyrektor, przy pomocy nie wigcej niz 3
wicedyrektorow oraz osob kierujacych wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi.

Dyrektor komorki organizacyjnej Centrali podlega bezposrednio Prezesowi Zakladu lub czlonkowi Zarzadu
Zaktadu.

Departamentem Kontroli Ptatnikow Sktadek kieruje Gtowny Inspektor Kontroli Zaktadu.

Departamentem Orzecznictwa Lekarskiego kieruje Naczelny Lekarz Zaktadu.

Uchylony.

Prezes moze wyznaczy¢ takze inne osoby do kierowania komodrkami organizacyjnymi Centrali. Do oséb tych
stosuje si¢ przepisy dotyczace dyrektorow komoérek organizacyjnych Centrali.

Praca Wieloosobowego Stanowiska Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej kieruje
osoba wyznaczona przez Prezesa Zakladu, spelniajagca wymagania kwalifikacyjne okreslone w przepisach
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracg ODO kieruje Inspektor Ochrony Danych.

§17

Do kompetencji dyrektora komorki organizacyjnej Centrali nalezy w szczegodlnosci:

1) akceptowanie materialow kierowanych do rozpatrzenia przez Prezesa Zaktadu, Zarzad Zaktadu lub czlonka
Zarzadu Zaktadu oraz innych opracowan przygotowanych w kierowanej komoérce organizacyjnej Centrali
kierowanych do odbiorcow zewngtrznych;

2) reprezentowanie kierowanej komorki organizacyjnej Centrali wobec Prezesa Zaktadu, Zarzadu Zaktadu,
cztonkoéw Zarzadu Zaktadu, komitetow, zespotéw, innych dyrektorow komorek organizacyjnych Centrali oraz,
w ramach udzielonych przez Prezesa Zaktadu umocowan, podmiotéw zewnetrznych;

3) udzielanie wyjasnien i opinii komoérkom organizacyjnym Centrali, terenowym jednostkom organizacyjnym
oraz podmiotom zewnetrznym, w sprawach z zakresu merytorycznego dziatania kierowanej komorki
organizacyjnej Centrali;

4) podejmowanie decyzji w zakresie dziatania kierowanej komorki organizacyjnej Centrali, nie zastrzezonych do
kompetencji Prezesa Zaktadu, Zarzadu Zaktadu oraz cztonkoéw Zarzadu Zaktadu;



5) wnioskowanie w sprawach kadrowo-ptacowych, w tym obsady osobowej, wysokos$ci wynagrodzenia, nagrod i
wyrdznien pracownikéw kierowanej komorki organizacyjnej Centrali;

6) inicjowanie dziatan szkoleniowych, majacych na celu doskonalenie zawodowe pracownikow kierowanej
komorki organizacyjnej oraz wlasciwych wewnetrznych komorek organizacyjnych w terenowych jednostkach
organizacyjnych.

2. W ramach realizacji celow i zadan w plaszczyznie procesowej, dyrektor komérki organizacyjnej Centrali wskazany

w Architekturze zarzadczej procesow petni rolg wlasciciela procesow.

3. Do obowigzkow dyrektora komorki organizacyjnej Centrali w zakresie dziatania kierowanej komorki
organizacyjnej Centrali nalezy w szczegolnosci:

1) nadzor nad prawidtowym, efektywnym i sprawnym realizowaniem wyznaczonych celdw, zadan, procesow i
projektébw, w tym wynikajacych ze strategii Zakladu, wchodzacych w zakres merytorycznej dziatalno$ci
kierowanej komorki organizacyjnej Centrali;

2) nadzor nad identyfikowaniem, modelowaniem, monitorowaniem i optymalizowaniem procesow, dla ktorych
petni rolg wiasciciela procesu,

3) w zakresie powigzan funkcjonalnych nadzor nad dziatalnos$cia wewngtrznych komorek organizacyjnych w
terenowych jednostkach organizacyjnych, stanowigCa podstawe merytorycznej dziatalnosci kierowanej
komorki organizacyjnej Centrali;

4) prowadzenie gospodarki finansowej w zakresie kierowanej komorki organizacyjnej Centrali, w tym
odpowiedzialno$¢ za dziatania rodzace skutki finansowe;

5) dbato$¢ o state podnoszenie kwalifikacji pracownikéw kierowanej komarki organizacyjnej Centrali;

6) zarzadzanie ryzykiem operacyjnym;

7) zapewnienie adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci kontroli zarzadczej;

8) zorganizowanie i zapewnianie efektywnego oraz skutecznego dziatania kontroli wewngtrznej w Kierowanej
komorce organizacyjnej Centrali;

9) zapewnienie biezacej dyscypliny i kontroli czasu pracy, przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej i przepisow Kodeksu Pracy w kierowanej komdrce organizacyjnej Centrali;

10) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wspotdziataniem kierowanej komorki organizacyjnej Centrali w
pracach zwigzanych z projektowaniem, testowaniem, wdrozeniem, eksploatacja i doskonaleniem systemow
informatycznych w Zakladzie — zgodnie z zakresem merytorycznej dziatalnosci kierowanej komorki
organizacyjnej Centrali;

11) nalezyte wykonywanie polecen Prezesa Zaktadu, Zarzadu Zaktadu lub nadzorujgcego cztonka Zarzadu
Zaktadu.

4. Zasady zastepstwa dyrektora komorki organizacyjnej Centrali okre$la sie¢ w regulaminie organizacyjnym

kierowanej przez niego komorki organizacyjnej Centrali, z uwzglednieniem § 20 ust 3.

§18

Niezaleznie od kompetencji i obowigzkéw okreslonych w § 17, w zakresie realizacji zadan Zakladu dotyczacych
kontroli ptatnikow sktadek, do kompetencji Glownego Inspektora Kontroli Zaktadu jako kierujacego Departamentem
Kontroli Ptatnikow Sktadek nalezy w szczegolnosci:
1) zarzadzanie kontroli ptatnikow sktadek oraz upowaznianie inspektorow kontroli Zaktadu do ich zarzgdzania;
2) nadzdr w imieniu Prezesa nad przeprowadzanymi kontrolami platnikow sktadek;
3) zatwierdzanie ramowych programéw kontroli ptatnikéw sktadek;
4) wnioskowanie do Prezesa o powotanie lub odwotanie inspektora kontroli Zaktadu;
5) powotywanie komisji kwalifikacyjnych do przeprowadzania egzaminu kwalifikacyjnego na stanowisko
inspektora kontroli Zaktadu;
6) wydawanie legitymacji inspektora kontroli Zaktadu;
7) akceptowanie kandydatury na stanowisko inspektora kontroli Zaktadu kierujacego komorka kontroli ptatnikow
sktadek w oddziale.

819

Niezaleznie od kompetencji i obowigzkéw okreslonych w § 17, w zakresie realizacji zadan Zaktadu dotyczacych
orzecznictwa lekarskiego, do kompetencji Naczelnego Lekarza Zaktadu jako kierujacego Departamentem Orzecznictwa
Lekarskiego nalezy w szczeg6lnoscei:
1) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem orzecznictwa lekarskiego przez lekarzy orzecznikow Zaktadu i
komisje lekarskie Zaktadu, w szczegdlnosci poprzez:

a) kontrolowanie prawidlowos$ci orzekania przez lekarzy orzecznikow Zakladu i komisje lekarskie
Zaktadu, wydawania opinii przez lekarzy konsultantow Zakladu oraz zgodnosci postepowania
orzeczniczego z obowigzujacymi przepisami,

b)  przekazywanie spraw do rozpatrzenia przez komisje lekarska Zaktadu w przypadku, gdy w wyniku
kontroli przeprowadzonej w trybie nadzoru nad wykonywaniem orzecznictwa o niezdolno$ci do pracy
stwierdzono brak zgodnosci orzeczenia lekarza orzecznika Zaktadu lub komisji lekarskiej Zaktadu ze
stanem faktycznym lub zasadami orzecznictwa o niezdolnosci do pracy;

2) zglaszanie z upowaznienia Prezesa Zakladu zarzutu wadliwo$ci orzeczenia wydanego przez lekarza
orzecznika Zaktadu i przekazywanie sprawy do rozpatrzenia komisji lekarskiej Zaktadu.



§20

1. Do kompetencji wicedyrektora komorki organizacyjnej Centrali nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie wyjasnien i opinii komérkom organizacyjnym Centrali i terenowym jednostkom organizacyjnym w
sprawach z zakresu merytorycznego dziatania podlegtych mu wewnetrznych komdrek organizacyjnych;

2) podejmowanie decyzji w zakresie dziatania podlegtych mu wewnetrznych komoérek organizacyjnych, nie
zastrzezonych do kompetencji Prezesa Zaktadu, Zarzgdu Zaktadu, cztonkéw Zarzadu Zaktadu oraz dyrektora
komdrki organizacyjnej Centrali;

3) wnioskowanie do dyrektora komdrki organizacyjnej Centrali, w sprawach kadrowo-ptacowych, w tym obsady
osobowej, wysokosci wynagrodzenia, nagrod i wyrdznien pracownikow podlegtych mu wewngtrznych
komorek organizacyjnych;

2. Do obowigzkéw wicedyrektora komorki organizacyjnej Centrali nalezy w szczegolnosci:

1) nadzor nad prawidtowym, efektywnym terminowym i sprawnym realizowaniem wyznaczonych celow, zadan,
procesow i projektow, wchodzacych w zakres merytorcznej dzialalnosci podlegtych mu wewnetzrnych
komorek organizacyjnych oraz innych zadan indywidualnie wyznaczonych przez dyrektora;

2) nadzor nad identyfikowaniem, modelowaniem, monitorowaniem i optymalizowaniem proceséw wchodzacych
w zakres merytorycznej dziatalnosci podlegtych mu wewnetrznych komorek organizacyjnych;

3) wyznaczanie zadan bezposrednio podlegtym pracownikom;

4) zapewnienie biezacej dyscypliny i kontroli czasu pracy, przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej 1iprzepisbw Kodeksu Pracy w podlegtych wewnetrznych komorkach
organizacyjnych;

5) nalezyte wykonywanie polecen Prezesa Zaktadu, Zarzadu Zaktadu, nadzorujacego cztonka Zarzadu Zaktadu
lub dyrektora.

3. W przypadku nieobecnosci.dyrektora, wicedyrektor realizuje kompetencje i obowigzki dyrektora komorki

organizacyjnej Centrali, okreslone w § 17.

8§21

1. W Departamencie Finanséw Zaktadu funkcjonuje gtéwny ksiegowy, ktorego kompetencje okresla 8 20 ust. 1.

2. Do obowigzkéw glownego ksiggowego, niezaleznie od obowigzkdéw, o ktdérych mowa w § 20 ust. 2, nalezy
rowniez:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych;

2) przygotowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych i budzetowych;

3) sporzgdzanie sprawozdan finansowych i budzetowych w odniesieniu do operacji realizowanych na szczeblu
scentralizowanym i przez Centralg;

4) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planéw finansowych Centrali;

5) prowadzenie rozrachunkow i rozliczen.

3. Obowigzki gléwnego ksiegowego w Departamencie Finanséw Zaktadu Prezes moze powierzy¢ dwom lub wiecej
osobom z zachowaniem podzialu uwzglgdniajagcego obszary rachunkowosci Zaktadu jako osoby prawnej i
funduszy, ktorych Zaktad jest dysponentem. W obszarze rachunkowosci Zaktadu powierzenie obowigzkdéw musi
uwzglednia¢ co najmniej obszar rachunkowos$ci Centrali jako jednostki organizacyjnej Zakladu oraz obszar
rachunkowosci i sprawozdawczosci zbiorczej Zaktadu jako osoby prawne;.

8§ 21a - uchylony
§22

1. Osobami kierujacymi wewngtrznymi komorkami organizacyjnymi w komoérkach organizacyjnych Centrali sa:
1) w wydziale — naczelnik albo radca prawny — koordynator radcéw prawnych w Departamencie Legislacyjno-
Prawnym;
2) w wieloosobowym stanowisku - wyznaczony pracownik pelnigcy funkcje koordynatora; wyznaczenie
pracownika petnigcego funkcje koordynatora nie jest obligatoryjne.
2. Do podstawowych obowigzkéw osob, 0 ktérych mowa w ust. 1, nalezy w szczegdlnoci:
1) zapewnienie realizacji zadan i proceséw wykonywanych przez kierowang wewnetrzng komorke organizacyjna;
2) organizacja, nadzér i koordynacja przebiegu prac w kierowanej wewnetrznej komorce organizacyjnej;
3) dazenie do statego podnoszenia kwalifikacji oraz samodzielnosci pracownikéw;
4) reprezentowanie wewngtrznej komorki organizacyjnej w zakresie okreslonym przez przetozonych;
5) zapewnienie wiasciwej komunikacji z pozostatymi wewngtrznymi komérkami organizacyjnymi;
6) zapewnienie biezacej dyscypliny i kontroli czasu pracy, przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowe;j i przepisow Kodeksu Pracy w kierowanej wewngtrznej komorce organizacyjne;.

Rozdziat 6
Zadania komoérek organizacyjnych Centrali i zasady wspotpracy pomiedzy nimi
§23

Komorki organizacyjne Centrali, wykonujac zadania okre$lone w regulaminie, biorg udziat w zarzadzaniu Zaktadem w
szczeg6lnosci przez:
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1) wspoétudzial w opracowywaniu informacji niezb¢dnych do przygotowywania strategii Zaktadu oraz jej
realizacji i monitorowania;

2) prawidlowe, efektywne i sprawne realizowanie wyznaczonych celdw, zadan, procesdw, i projektow,
wchodzacych w zakres merytorycznej dziatalnosci komorki;

3) identyfikowanie, modelowanie, monitorowanie i optymalizowanie procesow, wchodzacych w zakres
merytorycznej dziatalno$ci komorki;

4) zapewnienie:

a) terenowym jednostkom organizacyjnym niezbednej pomocy merytorycznej, organizacyjno-technicznej i
finansowej, umozliwiajgcej sprawng realizacj¢ zadan i procesow,

b) jednolitej interpretacji powszechnie obowigzujacych, jak i wewnetrznych aktow prawnych oraz
zapobieganie powstawaniu réznic interpretacyjnych w stosowaniu w Zakladzie prawa z zakresu
ubezpieczen spotecznych,

¢) jednolitego stosowania w Zaktadzie przepisow z zakresu merytorycznego wlasciwego dla danej komorki
organizacyjnej Centrali;

5) sprawowanie nadzoru funkcjonalnego nad dziatalno$cia wewngtrznych komoérek organizacyjnych w
terenowych jednostkach organizacyjnych, w zakresie merytorycznej dziatalnosci komorki organizacyjnej
Centrali;

6) przeprowadzanie kontroli funkcjonalnych, wykonywanie czynnosci w ramach kontroli instytucjonalnej oraz
wspoéldziatanie w zakresie planowania, przeprowadzania i informowania o wynikach prowadzonych kontroli,
w trybie i na zasadach okre$lonych w wewnetrznych aktach prawnych;

7) wspoéldziatanie w zakresie poprawy adekwatnos$ci, efektywnosci i skutecznosci kontroli zarzadczej;

8) wspoldziatanie w zakresie wdrazania i monitorowania procesu zarzadzania ryzykiem w Zaktadzie;

9) wudziat w realizacji projektdbw, w pracach komitetow i zespotdow oraz wspotudzial w przygotowywaniu
whnioskéw o dofinansowanie projektow ze srodkow europejskich;

10) przygotowywanie projektow opracowan wymagajacych decyzji Prezesa Zakladu lub cztonkow Zarzadu
Zaktadu, albo rozpatrzenia przez komitety i zespoty;

11) wspoétdziatanie, zgodnie z merytorycznym zakresem dziatania, w zakresie przygotowywania i prowadzenia
szkolen dla pracownikow terenowych jednostek organizacyjnych;

12) zapewnianie na potrzeby odbiorcow zewngtrznych niezbgdnych informacji z zakresu dziatania komorki, w tym
dotyczacych sprawozdawczo$ci zewngtrznej oraz wynikajacych z obowiazku udzielania informacji publiczne;j,
a takze udostgpniania lub przekazywania informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania;

13) prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej i informacyjnej Zaktadu;

14) zapewnienie poprawnosci, kompletnosci i aktualnosci informacji i danych znajdujacych si¢ w KSI ZUS;

15) wspotpraca, zgodnie z merytorycznym zakresem dziatania, z wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi
podmiotéw zewnetrznych;

16) analizowanie zadan i osigganych wynikow whasciwych komorek organizacyjnych w terenowych jednostkach
organizacyjnych;

17) realizowanie zadan w zakresie projektowania zatozen funkcjonalnych systemow informatycznych oraz
wspoétdziatanie w zakresie ich testowania, wdrazania, eksploatacji i doskonalenia — zgodnie z zakresem
merytorycznej dziatalnos$ci komorki organizacyjnej Centrali;

18) wspoétdziatanie w opracowywaniu planu finansowego dla Zaktadu w zakresie okreSlonym w procesie
planowania;

19) wspoéltdziatanie w ramach doskonalenia Systemu Zarzadzania JakoScia;

20) opracowywanie projektow dokumentéw sktadajacych si¢ na opis proceséw poziomu drugiego wskazanych w
Architekturze zarzadczej proceséw, odpowiednio do zakresu merytorycznego dziatania komorki;

21) analizowanie zmian w przepisach powszechnie obowiazujacych wchodzacych w zakres merytorycznej
dziatalnos$ci komorki i biezace dostosowywanie wewnetrznych aktow prawnych do tych zmian.

§24

Komorki organizacyjne Centrali wspotpracuja ze sobg w celu zapewnienia jednolitosci dziatania Zaktadu oraz
merytorycznej koordynacji i efektywnoéci realizowanych celdw, zadan, proceséw i projektow.

Kazda z komorek organizacyjnych Centrali jest wiodaca w sprawach nalezacych do jej zakresu dziatania.

Komorki organizacyjne Centrali maja obowigzek wzajemnego przekazywania informacji dotyczacych
zamierzonych dziatan, majacych istotny wplyw na dziatalno$¢ catego Zaktadu.

W sprawach zwigzanych z zakresem dziatania kilku komoérek organizacyjnych Centrali usytuowanych w pionie
nadzorowanym przez Prezesa Zaktadu lub cztonka Zarzadu Zaktadu, wiodaca jest komorka organizacyjna Centrali
wskazana przez Prezesa Zaktadu lub cztonka Zarzadu Zaktadu nadzorujacego dany pion.

uchylony

§25

uchylony
W przypadku powstania sporu kompetencyjnego pomi¢dzy komorkami organizacyjnymi Centrali wchodzgcymi w
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sktad tego samego pionu, dotyczacego realizacji danego zadania, decyzje o przyporzadkowaniu zadania do
wiladciwej komorki podejmuje Prezes Zaktadu lub cztonek Zarzadu Zakladu nadzorujacy dany pion, po
weczedniejszym zaopiniowaniu przez Gabinet Prezesa.

W przypadku powstania sporu kompetencyjnego pomiedzy komérkami organizacyjnymi Centrali wchodzacymi w
sktad roznych piondw, dotyczacego realizacji danego zadania, decyzj¢ o przyporzadkowaniu zadania do wlasciwej
komorki podejmuje Prezes Zaktadu, po wezes$niejszym zaopiniowaniu przez Gabinet Prezesa.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, gdy podjeta decyzja jest niezgodna z opinig GPR, komdrka ta ma prawo
odwotania si¢ od tej decyzji do Prezesa Zaktadu, ktory podejmuje ostateczng decyzje.

§ 25a

Przepisy § 23, 24 1 25 stosuje si¢ odpowiednio do BHP oraz do ODO.

1.

Rozdziat 7
Sposob kierowania oddziatami, ich organizacja i zadania

§26

Strukture organizacyjna oraz zasady funkcjonowania oddziatéw okreslaja regulaminy organizacyjne tych
oddziatow.

la. Szczegotowy zakres rzeczowy dziatania oddziatu oraz podleglych inspektoratow i biur terenowych okreslaja

o s

zadania realizowane przez wewngtrzne komorki organizacyjne odpowiednio oddzialu oraz podleglych
inspektoratow i biur terenowych wskazane w regulaminie organizacyjnym oddziatu.

Regulaminy organizacyjne oddziatow opracowywane sg przez kierujgcych nimi dyrektorow.

Podstawa opracowania regulaminéw organizacyjnych oddziatow jest regulamin oraz Tryb tworzenia regulaminéw
organizacyjnych.

Opracowane przez dyrektordw oddziatéw regulaminy podlegaja zaopiniowaniu przez Gabinet Prezesa i
Departament Spraw Pracowniczych.

W trakcie opiniowania regulamindw organizacyjnych oddzialow GPR dokonuje konsultacji zapisow zadan
poszczegblnych wewnetrznych komoérek organizacyjnych w oddziale z wiasciwymi merytorycznie komorkami
organizacyjnymi Centrali, szczegélnie w przypadku, gdy projekt regulaminu organizacyjnego oddzialu zawiera
odstepstwa od standardu okre$lonego w Trybie tworzenia regulaminéw organizacyjnych.

Jesli dyrektor oddziatu nie zgadza si¢ z opiniag GPR lub DSP, ostatecznego rozstrzygnigcia kwestii spornych
dokonuje si¢ zgodnie z Trybem tworzenia regulaminéw organizacyjnych.

Uzgodnione regulaminy organizacyjne oddzialow podlegaja zatwierdzeniu, w ramach udzielonego przez Prezesa
Zaktadu umocowania, przez dyrektora Gabinetu Prezesa.

§27

Oddziatem kieruje dyrektor, przy pomocy od 2 do 3 zastepcoéw dyrektora, glownego lekarza orzecznika, gtdéwnego

ksiegowego oddzialu, 0s6b kierujacych wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi lub innych wyznaczonych

0s6b.

Prezes Zaktadu powotuje:

1) dyrektora oddziatu - z wlasnej inicjatywy;

2) zastgpcow dyrektora oddziatu i glownego ksiggowego oddziatu - z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
dyrektora oddziatu.

Prezes Zakladu zatwierdza kandydatur¢ na stanowisko gtownego lekarza orzecznika - na wniosek dyrektora

oddziatu, po zaopiniowaniu przez Naczelnego Lekarza Zaktadu.

Dyrektor oddzialu podlega bezposrednio Prezesowi Zaktadu.

Zasady zastepstwa dyrektora oddzialu, zastepcoéw dyrektora oddziatu, gldwnego ksiegowego oddziatu, gtownego

lekarza orzecznika oraz osob kierujacych wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi okresla si¢ w regulaminie

organizacyjnym oddziatu.

§28

Do kompetencji dyrektora oddziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie oddziatem;

2) reprezentowanie oddziatu i podlegtych terenowych jednostek organizacyjnych w granicach i na podstawie
otrzymanych umocowan;

3) podejmowanie decyzji w zakresie dziatania oddzialu wynikajacych z prawa powszechnie obowigzujgcego,
wewnetrznych aktdéw prawnych oraz z otrzymanych umocowan;

4) sprawowanie nadzoru nad dziatalnosciag podlegltych terenowych jednostek organizacyjnych;

5) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z funkcja pracodawcy w granicach i na podstawie udzielonych
umocowan;

6) wnioskowanie do Prezesa o utworzenie, przeksztalcenie i zniesienie podleglych terenowych jednostek
organizacyjnych, okreslenie ich siedziby oraz whasciwosci terytorialnej;

7) wnioskowanie do Naczelnego Lekarza Zaktadu o zaopiniowanie kandydatur na przewodniczacego komisji
lekarskiej Zaktadu;
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8) dysponowanie $rodkami finansowymi i zasobami materialnymi oraz dysponowanie przyznanymi $rodkami
funduszu wynagrodzen.

2. Do obowigzkéw dyrektora oddziatu nalezy w szczegodlnosci:

1) prawidlowe, efektywne, terminowe i sprawne realizowanie wyznaczonych zadan i procesow;

2) wlasciwa wspoOlpraca w zakresie realizacji zadafh z jednostkami organizacyjnymi Zaktadu oraz podmiotami
zewnetrznymi,

3) wlasciwe gospodarowanie zasobami osobowymi, finansowymi i materialnymi;

4) zapewnienie przestrzegania:

a) obowigzujacych wewnetrznych aktow prawnych,

b) przepisow dotyczacych ochrony informacji, w szczegdlnosci przepiséw o ochronie danych osobowych
oraz przepisdw o ochronie informacji niejawnych,

c) dyscypliny i czasu pracy, zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i przepisow
Kodeksu Pracy;

5) zarzadzanie ryzykiem operacyjnym w oddziale i podlegtych terenowych jednostkach organizacyjnych;

6) zapewnienie adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci kontroli zarzadczej;

7) zorganizowanie i zapewnienie efektywnego oraz skutecznego dziatania kontroli wewnetrznej w oddziale i
podlegtych terenowych jednostkach organizacyjnych, w trybie i na zasadach okreslonych w wewn¢trznych
aktach prawnych;

8) dbalo$¢ o stale podnoszenie kwalifikacji pracownikéw oddziale i podlegtych terenowych jednostkach
organizacyjnych.

3. Dyrektor oddziatu sprawuje bezposredni nadzor nad stuzbg bhp i ppoz. w oddziale.

§29

1. Do kompetencji zastgpcy dyrektora oddziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie decyzji nie zastrzezonych do kompetencji dyrektora oddziatu, w zakresie dziatania podlegtych
mu wewnetrznych komorek organizacyjnych;

2) wnioskowanie, do dyrektora oddziatu, w sprawach kadrowo-ptacowych, w tym obsady osobowej, wysokosci
wynagrodzenia, nagréd i wyrdznien pracownikow podlegltych mu wewngtrznych komorek organizacyjnych.

2. Do obowiazkow zastgpcy dyrektora oddziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prawidtowe, efektywne terminowe i sprawne realizowanie wyznaczonych zadan i procesow, wchodzacych w
zakres merytorcznej dziatalnosci podlegltych mu wewngtrznych komorek organizacyjnych oraz innych zadan
indywidualnie wyznaczonych przez dyrektora oddziatu;

la) zarzadzanie ryzykiem operacyjnym w podlegtych mu wewngtrznych komoérkach organizacyjnych;

2) wyznaczanie zadan bezposrednio podleglym pracownikom;

3) zapewnienie biezacej dyscypliny i kontroli czasu pracy, przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej iprzepisow Kodeksu Pracy w podlegtych mu wewnetrznych komérek
organizacyjnych;

4) nalezyte wykonywanie polecen dyrektora oddziahu.

§30

1. Niezaleznie od kompetencji okreslonych w § 29 ust. 1, do kompetencji gtownego ksiegowego oddziatu w

odniesieniu do oddziatu i podlegtych terenowych jednostek organizacyjnych nalezy w szczegdlnoéci:

1) nadzorowanie jednolitos$ci stosowania przepisow, zasad i rozwigzan dotyczacych planowania i rachunkowosci;

2) nadz6r nad prawidtowym, rzetelnym oraz terminowym przygotowaniem planéw finansowych oddziatu;

3) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowos$ci wykonywanych przez wewnetrzne komorki organizacyjne
oddziatu i podlegle terenowe jednostki organizacyjne;

4) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, przechowywania i kontroli dokumentéw w sposob
zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych;

5) biezace prowadzenie ksiag rachunkowych oraz sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowej;

6) sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow wykonywanych zadan;

7) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedagcymi w dyspozycji oddziatu,

8) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez oddziat;

9) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych;

10) zapewnienie terminowego §ciggania naleznosci Zaktadu jako osoby prawnej oraz regulowania zobowigzan;

11) analiza wykorzystania §rodkéw przydzielonych do dyspozycji oddziatu;

12) nadzo6r i kontrola realizacji planu finansowego oddziatu poprzez dokonywanie okresowych analiz stopnia jego
wykonania;

13) uchylony;

14) wystgpowanie do dyrektora oddziatu o przeprowadzenie kontroli wewnetrznej okreslonych zagadnien.

2. Niezaleznie od obowigzkoéw okreSlonych w § 29 ust. 2, do obowigzkow gtdéwnego ksiegowego oddziatu nalezy w
szczegolnosci prawidtowe i rzetelne prowadzenie ksigg rachunkowych oraz gospodarki finansowej w odniesieniu
do oddziatu i podlegtych terenowych jednostek organizacyjnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
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§31

Do podstawowych zadan oddziatu nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)

17)
18)

prawidlowe, efektywne, terminowe i sprawne realizowanie wyznaczonych zadan i procesoOw oraz wspotpraca z
komérkami organizacyjnymi Centrali w zakresie ich optymalizacji;

zapewnienie podleglym terenowym jednostkom organizacyjnym niezbgdnej pomocy merytorycznej,
organizacyjno-technicznej i finansowej, umozliwiajgcej sprawna realizacje zadan i procesow;

sprawowanie nadzoru funkcjonalnego nad dzialalnoscia wewnetrznych komoérek organizacyjnych w
podleglych oddziatowi terenowych jednostkach organizacyjnych, w zakresie merytorycznej dziatalnosci
poszczegolnych wewnetrznych komérek organizacyjnych oddziatu;

realizacja umoéw migdzynarodowych w zakresie wynikajacym z odrgbnych uregulowan;

gospodarowanie srodkami objetymi planem finansowym oddziatu;

dysponowanie $rodkami finansowymi FUS, FEP oraz FAL, a takze srodkami przekazanymi na zadania zlecone
Zaktadowi do realizacji;

prowadzenie ksiag rachunkowych dla Zaktadu, FUS, FEP oraz FAL,

prowadzenie, stosownie do obowigzujacych uregulowan, statystyki biezacej i wspolpraca z Departamentem
Statystyki i Prognoz Aktuarialnych w zakresie prowadzonych badan statystycznych;

ochrona zasobow informacyjnych oddzialu i podlegtych jednostek, zgodnie z obowigzujacymi zasadami
polityki bezpieczenstwa informacji w Zaktadzie, w szczeg6lnosci z przepisami o ochronie danych osobowych
oraz przepisami o ochronie informacji niejawnych;

obstuga klientow we wszystkich sprawach z zakresu dziatalnosci oddziatu;

organizowanie szkolen dla klientow;

wspotudziat w realizacji projektow, w pracach komitetow i zespotdw oraz w przygotowywaniu wnioskéw o
dofinansowanie projektow ze srodkow europejskich i realizacja tych projektow;

realizowanie strategii Komunikacji Zaktadu;

wspoldziatanie w zakresie poprawy adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci kontroli zarzadczej;
wspotdzialanie w zakresie wdrazania i monitorowania procesu zarzadzania ryzykiem w Zaktadzie;
wspotdzialanie w opracowywaniu planu finansowego dla Zakladu w zakresie okreslonym w procesie
planowania;

zapewnienie poprawnosci, kompletnosci i aktualnosci informacji i danych wprowadzanych do KSI ZUS;
wspotdzialanie w ramach doskonalenia Systemu Zarzadzania Jakoscia.

§32

1. W skiad oddziatu wchodzg nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)

Administracyjno-Gospodarcza;
Bezpieczenstwa Informacji;
uchylony;

Kontroli Ptatnikow Sktadek;
Kontroli Wewngtrznej;

Koordynacji Ustug Dochodowych;
Koordynacji Ustug Swiadczen Emerytalno-Rentowych;
Obstugi Dokumentacji;

Obstugi Klientéw i Korespondencji;
Obstugi Prawnej;

Organizacji i Analiz;
Rachunkowosci i Finansow;
Realizacji Dochodéw;

Rozliczen Kont Platnikoéw Skladek;
Kadrowo-Placowa;

Swiadczen Emerytalno-Rentowych;
Ubezpieczen i Sktadek;

Wyptaty Emerytur i Rent;
uchylony;

Zasitkow;

Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej;
Zamoéwien Publicznych.

2. W wyznaczonych przez Prezesa Zaktadu oddziatach tworzone sg nastepujace:

1)

2)

wewnetrzne komorki organizacyjne:
a) Orzecznictwa Lekarskiego i Prewencji,

b)  uchylony,

€)  Realizacji Umow Migdzynarodowych,
d) uchylony,

e)  Wydawania Pisemnych Interpretacji;
centra:
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a) Centrum Obstugi Korespondencji w sprawach Emerytalno — Rentowych,
b) Centrum Obstugi Swiadczen Wyjatkowych,

¢) Centrum Obstugi Telefonicznej,

d) Centrum Serwisu Informatycznego,

e) Centrum Wsparcia Informatyki,

f) Centrum Szkolenia,

g) Centrum Obstugi Wnioskéw Komornikéw Sadowych,

h) Centrum Wsparcia Zasitkowego,

i) Centrum Obstugi Wnioskow o Ustalenie Przebiegu Ubezpieczenia,

j) uchylony,

k) Centrum Obstugi Emerytur Pomostowych,

1) uchylony,

m) Centrum Klienta Dochodowego,

n) uchylony,

0) Centrum Udostgpniania Danych,

p) Centrum Wspomagania Orzecznictwa,

r) Centrum Wsparcia Biznesowego w obszarze §wiadczen emerytalno-rentowych,
s) Centrum Dofinansowania Platnikow;

t) Centrum Umorzen;

u) Centrum Obstugi Kont Nieczynnych

2a. W ramach centréw moga funkcjonowaé wewnetrzne komorki organizacyjne.

3.

P ow

Oddziatowi mogg podlegac nastgpujace terenowe jednostki organizacyjne:

1) inspektoraty;

2)  biura terenowe.

W ramach funkcjonujacych w oddziatach i inspektoratach komorek Obstugi Klientow i Korespondencji oraz w
biurach terenowych, w drodze decyzji organizacyjnej dyrektora oddziatu, moga by¢ tworzone punkty informacyjne
w sposdb okreslony w Instrukcji organizacji obstugi klientéw w terenowych jednostkach organizacyjnych Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych, stanowigcej zatagcznik do Procedury do procesu 1.1 Bezposrednia obstuga klientow.

8§33

Osobami kierujagcymi wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi w oddziale, z zastrzezeniem ust. 2 i 3; sa:

1) w wydziale — naczelnik;

2) w referacie — kierownik;

3) w samodzielnym referacie — kierownik;

4) w wieloosobowym stanowisku - wyznaczony pracownik petnigcy funkcje koordynatora; wyznaczenie
pracownika petiacego funkcje koordynatora nie jest obligatoryjne.

Komorkami kontroli platnikow sktadek kieruje inspektor kontroli Zaktadu, upowazniony przez Gldéwnego

Inspektora Kontroli Zaktadu do zarzadzania kontroli.

Centrami, o ktérych mowa w § 32 w ust. 2 pkt 2 kieruje kierownik.

Podstawowe obowiazki 0s0b kierujacych wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi w oddziale okreslone sa w §

22 ust. 2.

Rozdzial 8
Orzecznictwo lekarskie

§34

Zadania z zakresu orzecznictwa lekarskiego w wyznaczonych oddziatach realizuja:

1) gloéwni lekarze orzecznicy, zastepcy glownych lekarzy orzecznikdéw oraz lekarze orzecznicy Zaktadu;

2) komisje lekarskie Zaktadu, ktorych prace organizujg przewodniczacy komisji lekarskich Zaktadu.

Szczegdtowe zasady i tryb orzekania o niezdolno$ci do pracy przez lekarzy orzecznikow Zaktadu i komisje
lekarskie Zaktadu oraz kompetencje glownego lekarza orzecznika i przewodniczacego komisji lekarskich Zaktadu
okresla rozporzadzenie Ministra Polityki Spotecznej z dnia 14 grudnia 2004 r. w sprawie orzekania o niezdolnosci
do pracy (Dz. U. Nr 273, poz. 2711).

Dyrektorzy oddziatbw moga organizowaé posiedzenia wyjazdowe lekarzy orzecznikéw Zakladu oraz komisji
lekarskich Zaktadu.

8§35

Do kompetencji gtoéwnego lekarza orzecznika, poza kompetencjami okreSlonymi w rozporzadzeniu, o ktorym

mowa w 8 34 ust. 2, nalezy w szczegdlnoscei:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidtowa, zgodng z przepisami prawa i zasadami orzecznictwa o niezdolnosci do
pracy dziatalnoscia lekarzy orzecznikoéw Zaktadu i konsultantéw Zaktadu;

2) sprawowanie nadzoru nad komorka orzecznictwa lekarskiego i prewencji;

3) przedstawianie stanowiska z zakresu orzecznictwa lekarskiego w sprawach, w ktorych toczy sie sgdowe
postepowanie odwotawcze;
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4) przedktadanie dyrektorowi oddziatu wnioskéw w sprawach dotyczacych spraw osobowych, w tym obsady
osobowej, wysoko$ci wynagrodzenia, nagrod i wyrdznien nadzorowanych pracownikow;

5) wspoldziatanie przy realizacji zamierzen prewencyjno-rehabilitacyjnych Zaktadu.

Zadania zwigzane ze sprawowaniem nadzoru, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 11 2 gtéwny lekarz orzecznik wykonuje

przy pomocy swoich zastepcow.

Do obowigzkdéw glownego lekarza orzecznika nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja dziatalnoéci nadzorowanej wewngtrznej komorki organizacyjnej;

2) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig zastepcow gtdwnego lekarza orzecznika i lekarzy orzecznikOw
Zaktadu.

§36

Do zadan przewodniczacego komisji lekarskich Zaktadu w zakresie organizacji pracy komisji lekarskich Zaktadu
nalezy w szczegolnosci:
1) wyznaczanie komisji lekarskich Zaktadu do wydania orzeczenia;
2) decydowanie o:
a) skierowaniu osoby, w stosunku do ktérej ma zosta¢ wydane orzeczenie, na badanie do komisji lekarskiej
Zakladu,
b) przeprowadzeniu badania przez komisje lekarska Zaktadu w miejscu pobytu osoby, w stosunku do ktorej
ma zosta¢ wydane orzeczenie.
Do zadan lekarzy orzecznikow Zakladu nalezy w szczegdlnosci orzekanie dla potrzeb ustalania uprawnien do
$wiadczen z ubezpieczen spotecznych oraz kontrola orzekania o czasowej niezdolnosci do pracy.

Rozdziat 9
Sposob kierowania inspektoratami, ich organizacja i zadania

§37

Strukture organizacyjng oraz zasady funkcjonowania inspektoratdw okre$lajg regulaminy organizacyjne oddziatow.
Inspektoratem kieruje kierownik inspektoratu, przy pomocy os6b kierujacych wewngtrznymi komorkami
organizacyjnymi. W uzasadnionych przypadkach moze zosta¢ powotany rowniez zastepca kierownika inspektoratu.
Kierownika inspektoratu i ewentualnie zastgpce kierownika inspektoratu powotuje Prezes Zakladu z wilasnej
inicjatywy lub na wniosek dyrektora oddziatu.

Kierownik inspektoratu podlega bezposrednio dyrektorowi oddziatu.

Zasady zastepstwa Kierownika inspektoratu, zastepcy kierownika inspektoratu i 0osob kierujgcych wewnetrznymi
komorkami organizacyjnymi okresla si¢ w regulaminie organizacyjnym oddziatu.

§38

Do kompetencji kierownika inspektoratu nalezy w szczegolnoSci:

1) kierowanie inspektoratem;

2) reprezentowanie inspektoratu wobec dyrektora oddziatu oraz innych terenowych jednostek organizacyjnych;

3) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia podlegtych wewngtrznych komoérek organizacyjnych;

4) wnioskowanie do dyrektora oddzialu w sprawach kadrowych i szkoleniowych dotyczacych podlegtych
pracownikéw;

5) podejmowanie decyzji w zakresie dziatania inspektoratu wynikajacych z wewnetrznych aktow prawnych oraz
z otrzymanych umocowan.

Do obowigzkdéw kierownika inspektoratu nalezy w szczego6lnosci:

1) zapewnienie prawidlowego, efektywnego, terminowego i sprawnego realizowania wyznaczonych zadan i
procesow;

2) wiladciwa wspoOlpraca w zakresie realizacji zadan z wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi oddziatu,
innymi terenowymi jednostkami organizacyjnymi podleglymi oddziatowi oraz podmiotami zewnetrznymi;

3) wiasciwe gospodarowanie zasobami osobowymi, finansowymi i materialnymi;

4) zapewnienie przestrzegania:
a) obowigzujacych wewnetrznych aktow prawnych,
b) przepisow dotyczacych ochrony informacji, w szczegdlnosci przepisdéw o ochronie danych osobowych

oraz przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
¢) dyscypliny i czasu pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i przepisow
Kodeksu Pracy;

5) zapewnienie adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci kontroli zarzadczej;

6) zarzadzanie ryzykiem operacyjnym w inspektoracie;

7) dbatosé o state podnoszenie kwalifikacji pracownikdw inspektoratu;

8) prawidlowe wykorzystanie w dziatalnosci inspektoratu sprzetu informatycznego, innych maszyn i urzadzen
oraz utrzymanie lokalu w stanie sprawnos$ci technicznej;

9) nalezyte wykonywanie polecen dyrektora oddziatu.

§39
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Do podstawowych zadan inspektoratu nalezy:

1) prawidlowe, efektywne, terminowe i sprawne realizowanie wyznaczonych zadan i procesow;

2) prowadzenie, stosownie do obowigzujacych uregulowan, statystyki biezace;j;

3) obstuga klientow we wszystkich sprawach z zakresu dziatalnosci inspektoratu, w tym przyjmowanie wnioskdw
i dokumentéw, wydawanie drukéw i formularzy oraz udzielanie informacji z zakresu ubezpieczen
spotecznych.

W skiad Inspektoratu wchodza okreSlone w regulaminie organizacyjnym oddzialu wewngtrzne komorki

organizacyjne Inspektoratu, do ktorych moga naleze¢ nastepujace wewngtrzne komorki organizacyjne:

1) uchylony;

2) uchylony;

3) Obstugi Klientow i Korespondencji;

4) Organizacji i Analiz;

5) Realizacji Dochodéw;

6) Rozliczen Kont Platnikéw Sktadek;

7) Swiadczen Emerytalno-Rentowych;

8) Ubezpieczen i Sktadek;

9) uchylony.

8§40

Osobami kierujacymi wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi w inspektoracie sg osoby okreslone w § 33 ust.
1, z zastrzezeniem, iz wydzialem kieruje kierownik.

Podstawowe obowiazki 0sdb kierujacych wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi w inspektoracie okreslone sg
w § 22 ust. 2.

Rozdziat 10
Sposob kierowania biurami terenowymi, ich organizacja i zadania

8§41

Struktur¢ organizacyjna oraz zasady funkcjonowania biur terenowych okreslaja regulaminy organizacyjne
oddziatow.

Biurem terenowym kieruje kierownik biura terenowego, przy pomocy o0sob kierujacych wewngtrznymi komorkami
organizacyjnymi.

Kierownika biura terenowego powoluje Prezes Zaktadu z wiasnej inicjatywy lub na wniosek dyrektora oddziatu.
Kierownik biura terenowego podlega bezposrednio dyrektorowi oddziatu.

Zasady zastgpstwa kierownika biura terenowego i oséb kierujacych wewngtrznymi komoérkami organizacyjnymi
okresla si¢ w regulaminie organizacyjnym oddziatu.

§42

Do kompetencji kierownika biura terenowego nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biurem terenowym;

2) reprezentowanie biura terenowego wobec dyrektora oddzialu oraz innych terenowych jednostek
organizacyjnych;

3) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia podlegtych wewngtrznych komoérek organizacyjnych;

4) wnioskowanie do dyrektora oddzialu w sprawach kadrowych i szkoleniowych dotyczacych podlegtych
pracownikéw.

Do obowigzkow kierownika biura terenowego nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidtowego, efektywnego, terminowego i sprawnego realizowania wyznaczonych zadan i
proceséw;

2) wiladciwa wspoOlpraca w zakresie realizacji zadan z wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi oddziatu,
innymi terenowymi jednostkami organizacyjnymi podlegtymi oddziatlowi oraz podmiotami zewnetrznymi;

3) wiasciwe gospodarowanie zasobami osobowymi, finansowymi i materialnymi;

4) zapewnienie przestrzegania:
a) obowigzujacych wewnetrznych aktow prawnych,
b) przepisow dotyczacych ochrony informacji, w szczegdlnosci przepisdw o ochronie danych osobowych

oraz przepiséw o ochronie informacji niejawnych,
c) dyscypliny i czasu pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i przepisow
Kodeksu Pracy;

5) zapewnienie adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci kontroli zarzadczej;

6) zarzadzanie ryzykiem operacyjnym w biurze terenowym;

7) dbatos¢ o state podnoszenie kwalifikacji pracownikow biura terenowego;

8) prawidlowe wykorzystanie w dziatalnosci biura terenowego sprzgtu informatycznego, innych maszyn i
urzadzen oraz utrzymanie lokalu w stanie sprawnosci technicznej;
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9) nalezyte wykonywanie polecen dyrektora oddziatu.
8§43

Do podstawowych zadan biura terenowego nalezy:

1) prawidtowe, efektywne, terminowe i sprawne realizowanie wyznaczonych zadan i procesow;

2) prowadzenie statystyki biezacej, stosownie do obowigzujacych uregulowan;

3) kompleksowa obstuga klientow, w tym przyjmowanie wnioskow i dokumentéw, wystawianie zaswiadczen,
wydawanie drukéw i formularzy oraz udzielanie informacji z zakresu ubezpieczen spotecznych.

Biuro terenowe realizuje zadania poprzez okreslone w regulaminie organizacyjnym oddziatu wewnetrzne komorki

organizacyjne biura terenowego.

§ 44

Osobami kierujgcymi wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi w biurze terenowym sg osoby okreslone w § 33
ust. 1 pkt 3i 4.

Podstawowe obowigzki o0sob kierujacych wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi w biurze terenowym
okreslone sg w § 22 ust. 2.

Rozdziat 11
Postanowienia koncowe

§45

Prezes Zaktadu okreéla tryb tworzenia regulaminu organizacyjnego komdrki organizacyjnej Centrali, oraz
regulaminu organizacyjnego oddzialu w zataczniku do Procedury do procesu 10.2 Zarzgdzanie organizacja
Zaktadu.

Prezes Zaktadu moze okreéli¢ inny niz okreSlony w regulaminie sposdb organizacji i funkcjonowania komorki
organizacyjnej Centrali.

Dyrektor Gabinetu Prezesa moze okresli¢ inny niz okreslony w regulaminie sposob organizacji terenowej jednostki
organizacyjnej.

§ 46 - Uchylony.
§47

Szczegdtowy wykaz celow i zadan poszczegdlnych komodrek organizacyjnych Centrali zawiera zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

Szczegdlowy wykaz zadan poszczegdlnych wewnetrznych komorek organizacyjnych oddziatow, inspektoratow i
osrodkow zawiera zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Schemat struktury organizacyjnej Zaktadu okresla zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
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Zatacznik Nr 1

Wykaz celow i zadan komorek organizacyjnych oraz stuzby bhp i ppoz. w Centrali
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Gabinet Prezesa - GPR
1. Cele:

1) Zapewnienie warunkoéw do sprawnego funkcjonowania Prezesa Zaktadu i Zarzadu Zaktadu.

2) Zapewnienie sprawnej komunikacji Zaktadu z otoczeniem, budowanie pozytywnego wizerunku Zaktadu

oraz popularyzowanie wiedzy o ubezpieczeniach spotecznych.
3) Sprawne zarzadzanie struktura organizacyjng Zakladu.

4) Koordynacja zadan realizowanych w formie projektow i zarzgdzanie portfelem projektow.

5) Pozyskiwanie srodkow na dofinansowanie projektow Zaktadu ze srodkéw europejskich.

6) Organizowanie, wdrazanie i utrzymanie mechanizméw sprawnego zarzadzania procesami w Zakladzie.
2. Zakres zadan:

Zadanie

Komorki w szczegolnosci
zobowiazane do

wspolpracy

1. Realizacja strategii komunikacji, w tym upowszechnianie wiedzy o ubezpieczeniach | Wszystkie zainteresowane
spotecznych z wykorzystaniem platform spoteczno$ciowych w celu ksztaltowania | komorki Centrali
postaw wobec ubezpieczen spolecznych; ksztattowanie polityki informacyjnej oraz
planu wydawniczego Zaktadu.

2. Zarzadzanie procesami komunikacyjnymi wewne¢trznymi oraz zewnetrznymi | Wszystkie zainteresowane
pomiedzy Zaktadem a jego otoczeniem, w tym w zakresie komunikacji spotecznej | komdrki Centrali
oraz koordynowanie dzialan w zakresie wdrazania zasad prostego jezyka w Zakladzie.

3. Nawigzywanie kontaktow z podmiotami zewnetrznymi, w tym z mediami w celu | Wszystkie zainteresowane
odpowiedniego ksztattowania wizerunku Zaktadu. komérki Centrali

4. Realizowanie funkcji rzecznika prasowego Zaktadu i regionalnych rzecznikow | Wszystkie zainteresowane
prasowych, organizacja konferencji prasowych, spotkan i innych form prezentacji | komdrki Centrali
Zaktadu.

5. Merytoryczna i techniczno — organizacyjna obstuga posiedzen Zarzadu Zaktadu, | Wszystkie zainteresowane
narad i spotkan zarzadzanych przez Prezesa Zakladu i czlonkéw Zarzadu Zaktadu | komorki Centrali
oraz prowadzenie obstugi sekretarskiej Zarzadu Zaktadu.

6. Monitoring realizacji przez komorki organizacyjne Centrali uchwat i zalecen Zarzadu | Wszystkie zainteresowane
Zaktadu oraz zalecen Rady Nadzorczej. komorki Centrali

7. Prowadzenie zbioru oryginatlow wewngtrznych aktow prawnych oraz zbioru w formie | Wszystkie zainteresowane
elektronicznej w ,,Bazie wewngtrznych aktow prawnych ZUS”. komorki Centrali

8. Modelowanie i koordynacja organizacji Zakladu, ocena systemu organizacyjnego | DLP, DKK, DAU, DSP,
Zaktadu, opracowywanie  projektow  koncepcji  zmian  organizacyjnych, | DFZ
koordynowanie dziatan restrukturyzacyjnych w Zaktadzie.

9. Opracowywanie i wdrazanie regulaminu organizacyjnego Zaktadu oraz opiniowanie | Wszystkie zainteresowane
regulaminéw organizacyjnych komorek organizacyjnych Centrali i oddzialow. komorki Centrali, oddziaty

10. Opiniowanie wewnetrznych aktow prawych oraz ich kontrolowanie w zakresie | Wszystkie zainteresowane
spojnosci ze strukturg organizacyjng Zaktadu oraz trybem tworzenia wewnetrznych | komdrki Centrali
aktow prawnych.

11. Opracowywanie i wdrazanie rozwigzan dotyczacych zarzadzania procesowego w | Wszystkie zainteresowane
Zakladzie, w tym identyfikowanie, modelowanie, doskonalenie procesow, | komodrki Centrali, oddzialty
aktualizacja  Architektury zarzadczej proceséw oraz koordynowanie zasad
odpowiedzialno$ci w zarzadzaniu procesowym.

12. Koordynowanie realizacji dziatan zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej, a | Wszystkie zainteresowane
takze udostepnianiem lub przekazywaniem informacji sektora publicznego w celu | komorki Centrali
ponownego wykorzystywania w Zaktadzie.

13. Rozpatrywanie i koordynowanie zalatwiania skarg i wnioskéw skierowanych do | Wszystkie zainteresowane
Centrali, nadzorowanie rozpatrywania skarg i wnioskow wplywajacych do Zakladu | komorki Centrali
oraz rozpatrywanie i obstuga petycji wptywajacych do Zaktadu.

14. Sporzadzanie projektow rocznych sprawozdan z dziatalnosci Zaktadu. Wszystkie zainteresowane

komorki Centrali

15. Zarzadzanie portfelem projektow, w tym monitorowanie stanu realizacji projektow w | Wszystkie zainteresowane
Zakladzie oraz identyfikacja biezacych i1 przysztych potrzeb w zakresie portfela | komodrki Centrali, oddziaty
projektow.

16. Definiowanie oraz monitorowanie portfela projektéw oraz opracowywanie i | Wszystkie zainteresowane
aktualizowanie mapy drogowej projektow. komorki Centrali, oddziaty

17. Koordynowanie przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie projektéw ze | Wszystkie zainteresowane
srodkéw europejskich. Wspolpraca z urzedami krajowymi i instytucjami Unii | komorki Centrali, oddziaty
Europejskiej, w zakresie pozyskiwania dofinansowania dla projektow Zakladu oraz
pomoc ekspercka w ich zarzadzaniu lub wdrazaniu.

18. Identyfikowanie potrzeb Zaktadu w zakresie badan dotyczacych ubezpieczen | Wszystkie zainteresowane

spotecznych we wspolpracy z instytucjami naukowymi i badawczymi, w tym

komérki Centrali




koordynowanie dziatan zwiazanych z organizacja konferencji, seminariow, debat
tematycznych z udzialem lideréw opinii oraz innych wydarzen o charakterze
naukowym i eksperckim.




Biuro Poligrafii - BPL

1. Cele:
1) Zapewnienie efektywnej i terminowej produkcji poligraficznej dla Zaktadu oraz obstugi poligraficznej Centrali i
terenowych jednostek organizacyjnych.
2) Zapewnienie sprawnego i jednolitego trybu zarzgdzania dokumentacja biezaca i zakonczona.
2. Zakres zadan:
. Komoérki w szczegdlnosci
Zadanie . ,
zobowigzane do wspolpracy|
1. Opracowywanie plandow oraz koordynacja dziatan w zakresie produkcji poligraficznej W.SzyStkle .
T . . zainteresowane komorki
i zarzadzania dokumentacja. . .
Centrali, oddziaty
- e N L o . Wszystkie
2. Zapewnienie wlasciwej organizacji i realizacji procesu produkcji poligraficznej, przy . P
optymalnym wykorzystaniu mocy produkcyjnych komérek poligrafii. zamtere;owang komorki
Centrali, oddziaty
3. Opracowywanie pod wzgledem technologii procesu produkeji poligraficznej | Wszystkie
formularzy, drukéw i pozycji wydawniczych oraz zlecanie ich realizacji komoérkom | zainteresowane komorki
poligrafii lub podmiotom zewngtrznym. Centrali, oddziaty
Wszystkie
4. Prowadzenie, analiza i koordynowanie gospodarki drukami w Zaktadzie. zainteresowane komorki
Centrali, oddziaty
Wszystkie
5. Wykonywanie wydrukéw personalizowanych oraz ich kopertowanie i ekspedycja. zainteresowane komorki
Centrali, oddziaty
6. Realizacja zakup6w scentralizowanych na potrzeby produkcji poligraficznej i | Wszystkie
zarzagdzania dokumentacjg oraz gotowych produktow poligraficznych dla Centrali i | zainteresowane komorki
terenowych jednostek organizacyjnych. Centrali, oddziaty
.. .. , . . Wszystkie
7. Opracowywanie i wdrazanie normatywoéw w zakresie sposobu postgpowania z ; L
dokumentacja wytworzong w Zaktadzie. zamtergsowang komorki
Centrali, oddziaty
8. Koordynowanie dzialan w zakresie przechowywania dokumentacji biezacej i W.SZyStkle Kkomérki
zakofczongj. zalntergsowang omorki
Centrali, oddziaty
Wszystkie
9. Prowadzenie Archiwum Zakladowego Centrali. zainteresowane komorki
Centrali
10. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowosciag biezacego funkcjonowania modutu RE-FX | Wszystkie
w Centrali i w oddziatach oraz zapewnienie poprawno$ci danych przechowywanych w | zainteresowane komorki
tym module. Centrali, oddziaty
11. Opracowywanie pod wzgledem redakcji technicznej i fotosktadu procesu produkcji | Wszystkie
poligraficznej formularzy, drukéw i pozycji wydawniczych oraz zlecanie ich realizacji | zainteresowane komorki
komorkom poligrafii lub podmiotom zewngtrznym. Centrali, oddziaty
Wszystkie
12. Realizowanie produkcji poligraficznej na rzecz jednostek organizacyjnych Zaktadu. zainteresowane komorki
Centrali, oddziaty
Wszystkie
13. Koordynacja funkcjonowania Centrow Obstugi Kont Nieczynnych oraz nadzor | zainteresowane

nad prawidtowos$cia realizowanych zadan we wspolpracy z DRD i DUS, w tym
wdrazanie usprawnien w zakresie ich dzialania.

komérki Centrali,
Oddziaty w Legnicy,
Ptocku, Warszawie |




Biuro Rady Nadzorczej - BRN

1. Cele:

Zapewnienie organizacyjnej i merytorycznej obstugi Rady Nadzorczej Zaktadu, umozliwiajacej sprawne
funkcjonowanie i wywigzywanie si¢ tego organu z ustawowych zadan.

2. Zakres zadan:

. Komorki w szczegdlnosci
Zadanie . .
zobowigzane do wspolpracy

1. Obstuga organizacyjna posiedzen plenarnych Rady Nadzorczej Zaktadu, zwanej dalej
»Rada”, oraz posiedzen statych i doraznych zespotéw problemowych Rady, a takze | GPR, DSP
narad, spotkan roboczych, szkolen i delegacji cztonkéw Rady.

2. Zapewnienie realizacji zadan wynikajacych ze wspotpracy Rady z Prezesem Zaktadu i
Zarzadem Zaktadu, organami administracji rzadowej, organami wladzy ustawodawczej | GPR, DLP
oraz organizacjami delegujacymi swych przedstawicieli do sktadu Rady.

3. Sporzadzanie, na zlecenie Przewodniczacego Rady, opinii, analiz i wykazow | Wszystkie zainteresowane
dotyczacych informacji zawartych w materialach przedktadanych Radzie. komorki Centrali

4. Przygotowywanie, na podstawie wskazowek i1 zalecen Przewodniczacego Rady, |GPR, inne zainteresowane
wstepnych projektow uchwat, stanowisk i innych aktow przyjmowanych przez Rade. | komdrki Centrali

5. Biezaca obstuga prawna Rady, w szczegdlnosci sporzadzanie opinii prawnych w

. L . , DLP
zakresie wyznaczonym przez Rade lub jej poszczegblnych cztonkow.

6. Opracowywanie, na zlecenie Przewodniczacego albo innych czlonkéw Rady,|GPR, inne zainteresowane
materialow na konferencje, w ktorych uczestnicza Przewodniczacy albo inni|komérki Centrali
cztonkowie Rady.

7. Udzielanie, na podstawie wskazéwek i zalecen Przewodniczacego Rady, odpowiedzi | WSzystkie zainteresowane
na skargi, wnioski i zazalenia kierowane do Rady przez obywateli. komoérki Centrali

8. Sporzadzanie, w zakresie wyznaczonym przez Przewodniczacego Rady, aktualnej|GpR

informacji o Radzie zamieszczanej na stronach internetowych Zaktadu.




Departament Administracyjny - DAW

1. Cele:

1) Zapewnienie jednolitoéci gospodarowania ruchomym majatkiem Zaktadu oraz optymalizacja wykorzystania
ruchomych zasobow majatkowych, z uwzglednieniem racjonalizacji ponoszenia kosztéw eksploatacyjnych (z
wylaczeniem majatku zwigzanego z infrastrukturg informatyczng i poligraficzng Zaktadu).

2) Zapewnienie sprawnej obstugi administracyjno-technicznej Centrali.

2. Zakres zadan:
. Komorki w szczegolnosci
Zadanie . ,
zobowigzane do wspolpracy
1. Anahzoyvanle, planowar’ue R r’eahzowame potrzeb Zaklgdu W zakresie DFZ, DST, DKK, DZN,
scentralizowanych zakupow $rodkow trwatych oraz zakupow innych niz zakupy BPL DZP. DOK
srodkow trwatych, w tym udzielanie zaméwien publicznych i ich realizacja, w od dz’ial ' '
zakresie okreslonym w wewnetrznych aktach prawnych. Y
2. Opracowywanie propozycji dzialan oszczednosciowych w zakresie gospodarki DKK' DZN, BPL, m[] € .
. Gy . . o zainteresowane komorki
wlasnej oraz wspotdziatanie w zakresie ich realizacji. Centrali
3. Opracowywanie projektow planow w zakresie budowy i zakupow $rodkow trwatych,
biezacego utrzymania obiektow bedacych w uzytkowaniu Centrali oraz petnienie | DZN, DZB, DLP, GPR
funkcji inwestora przy realizacji zadan w tym zakresie.
4. Nadzér i koordynacja dziatan zwigzanych z biezgcym utrzymaniem obiektow | DZP, DZN, GPR, DOK,
w Zaktadzie. DSP, oddziaty
5. Prowadzenie spraw zwigzanych z administracja obiektow 1 pomieszczen DZB. DZN. DEI
zajmowanych przez Centrale oraz inne jednostki uzytkujace obiekty Centrali. ' '
6. Koordynowanie dziatah w zakresie prowadzenia gospodarki transportowej, spraw | Wszystkie zainteresowane
zwigzanych z laczno$cia telefoniczng i faksowa w Zakladzie oraz realizacja zadan w | komorki Centrali,
tym zakresie w Centrali. Oddziaty
7. Sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia biezacego funkcjonowania modutdéw MM, | DFZ, inne zainteresowane
FI-AA i SD, ZFL, PM oraz systeméw CRM, SRM w Centrali i w oddziatach oraz | komérki Centrali,
zapewnienie poprawnosci danych przechowywanych w tych modutach. oddzialy
8. Utrzymywanie wlasciwego stanu obiektow zespotu patacowo — parkowego w DEZ DZN. DZP

Osuchowie, z uwzglednieniem zalecen stuzb konserwacji zabytkow i przyrody.




Departament Aplikacji Autorskich - DAA
1. Cele:

1) Projektowanie i wdrazanie oprogramowania autorskiego wspierajacego realizacje zadan Zaktadu.

2) Organizowanie i wdrazanie nowych technik komunikacji klientow z Zaktadem.
3) Rozwdj i utrzymanie Systemu Wspomagania Ekonomiki Zaktadu (SWEZ).

. Zakres zadan:

Zadanie

Komorki w szczegdlnosci
zobowigzane do wspolpracy

Projektowanie i tworzenie oprogramowania autorskiego na podstawie zalozen
funkcjonalnych przygotowywanych przez komorki organizacyjne Centrali.

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali

Planowanie i przeprowadzanie testow wewnetrznych oprogramowania autorskiego.

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali

Wytwarzanie dokumentacji technicznej dla

wytworzonego oprogramowania autorskiego.

oraz dokumentacji uzytkownika

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali

Diagnoza i rozwiazywanie incydentow i problemow w warstwie aplikacyjnej
wytworzonego oprogramowania autorskiego.

Wszystkie zainteresowane
komérki Centrali

Planowanie, organizacja i rozwdj nowoczesnych technik komunikacji z klientami
indywidualnymi i instytucjonalnymi, w tym opracowywanie i rozbudowa katalogu e-
ustug.

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali

Projektowanie i wytwarzanie raportow realizujacych zapotrzebowanie na informacje
niedostgpna z poziomu wdrozonych aplikacji.

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali

Integracja danych systeméw informatycznych Zaktadu w oparciu o model ustugowy.

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali

Eksploatacja Systemu Wspomagania Ekonomiki Zaktadu, w tym:

1) organizacja proceséw eksploatacyjnych,

2) utrzymanie ciggloéci dzialania systemu,

3) monitoring poprawnosci realizowanych procesow,

4) inicjowanie dziatan majacych na celu podniesienie jako$ci przetwarzania,
5) wdrazanie zmian oprogramowania dostarczonych projektowo.

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali

Rozwdj Systemu Wspomagania Ekonomiki Zaktadu, w tym

1) dzialania integracyjne miedzy modutami i systemami,

2) poprawa ergonomii, uzupetianie funkcjonalnoéci SWEZ poprzez modyfikacje
oraz rozwoj systemoéw wspomagajacych, zgodnie z uruchomionymi projektami.

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali




Departament Audytu - DAU

1.

Cele:

1) Zapewnienie obiektywnej i niezaleznej oceny adekwatnosci, skutecznoéci i efektywnosei funkcjonowania

kontroli zarzadczej w Zakladzie.

2) Zapewnienie wysokiej jako$ci, sprawnos$ci oraz efektywnosci funkcjonowania audytu wewnetrznego zgodnie z

obowigzujacym prawem.

3) Zapewnienie wysokiej jakosci, skutecznosci oraz efektywnosci realizacji programu auditow wewnetrznych

Systemu Zarzadzania Jako$cia.
Zakres zadan:

Zadanie

Komorki w szczegolnosci
zobowigzane do wspolpracy

Ocena adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemu kontroli zarzadczej w
Zakladzie.

GPR, DKW, inne
zainteresowane komorki
Centrali

Zapewnienie spojnosci funkcjonowania zintegrowanego systemu zarzadzania ryzykiem
poprzez koordynacje, oceng¢ skutecznosci i efektywnosci stosowanych rozwigzan,
monitorowanie oraz usprawnianie realizacji systemu.

GPR, DKW, DKK, inne
zainteresowane komorki
Centrali

Opiniowanie wewnetrznych aktow prawnych w  zakresie spelnienia wymagan
standardow kontroli zarzadczej oraz identyfikowania i analizy ryzyk zwiagzanych z
dziatalnoscia Zaktadu.

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali

Opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego w Zakladzie oraz sprawozdan
z wykonania rocznego planu audytu wewngtrznego.

GPR, DKW

Przeprowadzanie zadan zapewniajacych oraz wykonywanie czynnosci doradczych
w komérkach organizacyjnych Centrali i terenowych jednostkach organizacyjnych.

Monitorowanie realizacji zalecen 1 usprawnien oraz wdrozenia wnioskow z
przeprowadzonych zadan audytowych.

GPR

Wymiana informacji o wynikach zadan audytowych i kontroli.

DKW, inne zainteresowane
komérki Centrali

Wspotpraca z Ministerstwem Finansow, Ministerstwem Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej, Rada Nadzorczg Zaktadu i audytorami zewng¢trznymi.

Koordynowanie programu auditow wewnetrznych Systemu Zarzadzania Jako$cig oraz
monitorowanie skutecznosci podejmowanych dziatan.

Wszystkie zainteresowane
komérki Centrali, oddziaty




Departament Eksploatacji Aplikacji - DEA

1. Cele:
1) Zapewnienie funkcjonowania aplikacyjnych ustug IT na uzgodnionych poziomach jakosci.
2) Rozwodj techniczny portalu PUE.
2. Zakres zadan:
. Komoérki w szczeg6Inosci
Zadanie X .
zobowigzane do wspolpracy
1. Planowanie, realizacja i weryfikacja realizacji planéw operacyjnych eksploatacji | Wszystkie zainteresowane
systemoéw informatycznych Zaktadu. komérki Centrali
2. Prowgdzenie nadz’oru nad eksplioatach aplikagyjnych .us}ug IT, w szc':zegé'lnos'ci Wszystkie  zainteresowane
badanie poprawnosci przetwarzania danych, monitorowanie stanu ustug aplikacyjnych, Kkomorki .
e A Do omorki Centrali
inicjowanie dziatan majacych na celu podniesienie jakos$ci ushug.
3. Utrzymanie ciaglosci proceséw przetwarzania danych w systemach informatycznych
Zaktadu, w szczegélno$ci w zakresie obsad administratordw $ciezek przetwarzania, | Wszystkie zainteresowane
obsad operatorOw przetwarzania, i procesOw obstugi incydentow i zmian|komorki Centrali
oprogramowania.
4. Obsluga zapotrzebowan oraz nadzor nad narzgdziami do obstugi zapotrzebowan | Wszystkie zainteresowane
uzytkownikow na aplikacyjne ustugi IT. komorki Centrali, oddziaty
5. Koordynacja dziatan informatycznych Centréow Wsparcia w zakresie aplikacyjnych | Wszystkie zainteresowane
ustug IT. komorki Centrali, oddziaty
6. Planowanie, organizacja i rozwdj techniczny portalu PUE. Wszystkie zainteresowane

komérki Centrali
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Departament Eksploatacji Infrastruktury Informatycznej - DEI

1. Cele:
Zapewnienie funkcjonowania ustug IT infrastrukturalnych na uzgodnionych poziomach jakosci.

2. Zakres zadan:

. Komorki w szczegolnosci
Zadanie . ,
zobowigzane do wspolpracy

1. Monitorowanie i kontrola realizacji proceséw utrzymania komponentéw | DZU, DEA, DZB, DZI,
infrastrukturalnych. DAA

2. Udostepnienia ustug infrastruktury informatycznej w zakresiec wykonywania zadan w|DZU, DEA, DZB, DZI,
ramach utrzymania ustug IT. DAA, DOK, oddzialy

3. Deﬁnlovyaple regul Za.rzqdzanla zdar.zemgml oraz opracowywanie plgnow dziatan DZU. DEA, DZB, DZI,
usprawniajacych ustugi IT wraz z ich implementacja w warstwie infrastruktury DAA
informatycznej.

4. Diagnoza i rozwigzywanie incydentow w warstwie infrastruktury informatycznej, oraz | DZU, DEA, DZB, DZI,
przywracanie ustug IT udostgpnianych przez departament. DAA

5. Dlagnoz.a 1 rozwigzywanie probllerrllow. w V\’/a.rs’tw.le infrastruktury informatyczne;j, w DZU. DEA, DZB, DZI.
tym majacych wptyw na zapewnienie cigglosci §wiadczonych ustug oraz przywracanie DAA
ustug IT udostepnianych przez departament.

6. Weryfikacja i realizacja zgtoszen standardowego zapotrzebowania na ustugi IT|DZU, DEA, DZB, DZI,
udostepniane przez departament. DAA

7. Weryfikacja i realizacja zgloszen o dostep do ustugi IT lub grupy ustug IT oraz|Wszystkie zainteresowane
nadawanie uprawnien do ustug IT. komérki Centrali, oddziaty

8. Planowanie pojemno$ci komponentéw infrastruktury techniczno-systemowe;j. DRU, DEA, DAA, DZU,

DZB
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Departament Finanséw Funduszy - DFF

1.

Cele:
1) Zapewnienie ptynnoéci finansowej Zaktadu oraz FUS i FEP.
Efektywne zarzadzanie $srodkami finansowymi FRD.

Zapewnienie realizacji przeptywow pieni¢znych i wlasciwej obstugi bankowej Zaktadu.
Zapewnienie informacji o wielkosciach srodkéw finansowych niezbednych do realizacji zadan Zaktadu, jako

dysponenta budzetu panstwa w czgsci 73- ZUS oraz panstwowych funduszy celowych przez niego

zarzadzanych.
Zakres zadan:

Zadanie

Komorki w szczegolnosci
zobowigzane do wspolpracy

Opracowywanie na podstawie sprawozdawczosci finansowej i statystycznej oraz

zatozen makroekonomicznych, demograficznych i zatozen wiasnych projektu planu:

1) budzetu panstwa czeséci 73 - ZUS,

2) przychodow i rozchodow FUS z podziatem na wyodrgbnione fundusze, FEP, FRD
oraz FAL.

DST, DFZ, DZI, DRD,
DPR, DOL, DZS, DER,
DAA

Sporzadzanie planéw finansowych dochodow 1 wydatkow budzetowych oraz
przychodow i wydatkow funduszy, ktorych Zaktad jest dysponentem w granicach kwot
okres$lonych w ustawie budzetowe;.

DST, DFZ, DKK

Dokonywanie okresowych analiz i ocen stopnia realizacji budzetu i planow
finansowych funduszy, ktérych Zaktad jest dysponentem oraz wnioskowanie o ich
zmiany.

DST, DKK, DFZ, DZS,
DRD, DPR, DAA, DER

Analizowanie danych statystycznych i finansowych z zakresu dziatalnosci Zaktadu,
danych demograficznych Gtownego Urzedu Statystycznego oraz innych danych i
prognoz dla potrzeb planowania, w tym wynikajacych z przewidywanych skutkow
finansowych projektowanych aktow prawnych z zakresu ubezpieczen spotecznych.

DST, DKK, DFZ, DRD,
DPR, DAA

Zarzadzanie $rodkami finansowymi FRD poprzez inwestowanie w dozwolone
instrumenty finansowe oraz analiza efektywnosci tych inwestycji.

DST

Zarzadzanie biezaca ptynnoscia finansowa funduszy, ktoérych Zaktad jest dysponentem,
w tym:

1) zasilanie oddzialow w $rodki finansowe niezbedne do biezacej realizacji wyplat
Swiadczen,

przygotowywanie wnioskow do Ministerstwa Finansow o przekazanie $rodkoéw
budzetowych,

lokowanie nadwyzek funduszy, ktorych Zaktad jest dysponentem,

wystepowanie do Zarzadu z wnioskami o zacigganie kredytow bankowych i
pozyczek z Budzetu Panstwa.

2)

3)
4)

DST, DLP, DZP, GPR,
DEA, oddziaty

Zarzadzanie biezacg ptynno$cig finansowa Zaktadu, w tym:

1) zasilanie oddziatow w $rodki finansowe niezbedne do realizacji biezgcych
ptatnosci,

2) lokowanie nadwyzek finansowych Zaktadu.

oddziaty

Wykonywanie analiz rynku pieni¢znego i kapitalowego, wspomagajacych efektywne
lokowanie nadwyzek finansowych.

DST

Obstuga rachunkow bankowych scentralizowanych oraz rachunkoéw bankowych
dochodow i wydatkéw budzetowych, rachunkéw bankowych dla obstugi swiadczen z 11
filara, rachunkdw pomocniczych, FRD oraz centralnych rachunkéw wptywow sktadek.

DFZ, DEA

10.

Realizacja przeplywow pieni¢znych zwigzanych z globalnym rozliczeniem z tytulu
sktadek zbieranych na rzecz Otwartych Funduszy Emerytalnych, Narodowego
Funduszu Zdrowia, Funduszu Pracy oraz Funduszu Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych i wspélpraca z nimi.

DFZ, DST, DUS

11.

Realizacja przeplywOw pienieznych wynikajagcych z raportéw generowanych w
systemie SEKIF.

DST, DRD, DEA, DFZ,
oddziaty
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Departament Finanséw Zaktadu - DFZ

1) Zapewnienie prawidtowosci prowadzonej ewidencji ksiegowej w nadzorowanych obszarach rachunkowosci.
2) Zapewnienie prawidtowosci i terminowosci sporzadzanej sprawozdawczosci finansowej i budzetowe;.

3) Zapewnienie jednolitych zasad prowadzenia rachunkowos$ci w Zaktadzie.

4) Zapewnienie terminowego i prawidtowego planowania finansowego Centrali oraz terminowego sporzadzania

sprawozdan z ich wykonania.

. Zakres zadan:

Zadanie

Komorki w szczegolnosci
zobowiazane do
wspotpracy

Okres$lanie i wdrazanie jednolitych zasad dotyczacych prowadzenia rachunkowo$ci
Zaktadu oraz funduszy, ktérych Zaktad jest dysponentem.

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali, oddziaty

Przygotowywanie plandw finansowych Centrali oraz dokonywanie okresowych analiz
i ocen stopnia realizacji planéw finansowych Centrali, a takze opracowywanie
sprawozdan z wykonania planu i innych informacji w powyzszym zakresie.

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali

Organizowanie w Zakladzie wykonawstwa zadan z nadzorowanego zakresu

rachunkowosci, w sposdb zapewniajacy:

1) wiadciwe ujecie w ksiggach rachunkowych operacji gospodarczych,

2) rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej Zaktadu oraz
funduszy, ktorych Zaktad jest dysponentem,

3) rzetelne i terminowe sporzadzanie obowigzujacej Zaklad oraz fundusze, ktorych
Zaklad jest dysponentem, sprawozdawczosci finansowej, budzetowej i innej,

4) pozyskiwanie danych do sporzadzania kalkulacji kosztow dziatalnosci biezacej
Zaktadu,

5) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali, oddziaty

Prowadzenie ksiag rachunkowych w zakresie dziatalno$ci Centrali oraz operacji
realizowanych na szczeblu scentralizowanym dla Zaktadu oraz funduszy, ktorych
Zaktad jest dysponentem, na podstawie zweryfikowanych i zakwalifikowanych do
ujecia w prowadzonych ksiggach rachunkowych dowodow ksiegowych oraz ich
przechowywanie.

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali

Nadzoér nad prawidlowos$cia biezacej i bilansowej wyceny aktywow i pasywow oraz
ustalanie zmian stanu funduszy, ktorych Zaktad jest dysponentem oraz wyniku
finansowego Zaktadu jako osoby prawne;.

DFF, DST, DAW, DEA,
DSP, DZN, DPR, DRD,
DER, DUS, DZS, oddziaty

Ocena — pod wzgledem mozliwosci 1 prawidtowos$ci sfinansowania oraz w zakresie
warunkow rozliczenia — zawieranych przez Centrale umow.

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali

Wspolpraca z Funduszem Pracy, Funduszem Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych oraz Narodowym Funduszem Zdrowia w zakresie realizowanych
przeptywow pienieznych zwigzanych z rozliczeniem z tytutu pobieranych sktadek.

DFF, DRD

Prowadzenie rozrachunkow 1 rozliczen - realizowanych w ramach zadan
departamentu z kontrahentami, Urzedami Skarbowymi i innymi instytucjami
wspolpracujacymi oraz okresowe uzgadnianie sald kont rozrachunkowych.

DFF, DSP, DAW, DZN,
inne zainteresowane
komérki Centrali
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Departament Kontroli Ptatnikéw Sktadek - DKP

1. Cele:
Zapewnienie sprawnego, efektywnego i racjonalnego systemu kontroli ptatnikow sktadek.
2. Zakres zadan:
. Komorki w szczegolnosci
Zadanie X .
zobowigzane do wspolpracy
1. Okreslanie warunkéw organizacyjno-technicznych funkcjonowania kontroli ptatnikow | GPR, DAW, DEI, DZU,
sktadek. oddzialy
2. Oprgcowywanlt-: ’pro_]ektow rocznych planéw kontroli ptatnikow, na podstawie DUS, DRD, DZS, oddziaty
przyjetych zatozen.
3. Przygotowywanie rocznych sprawozdan z wykonania planow kontroli platnikow .
sktadek oraz wynikow kontroli ptatnikow sktadek. DST, GPR, oddzialy
4. Przygotowywanie ramowych programow kontroli ptatnikow sktadek. DZS, DUS, DRD, DER
5. Wykonywanle zadgn zwigzanych z procedurami kwe_lhﬁkacyjny.rm na stanoxjwsko_ DSP, DUS, DZS, DER,
inspektora kontroli Zakladu, w tym nadzorowanie szkolenia kandydatow i -
- . e - DAW, DZU, oddziaty
przygotowywanie egzaminu kwalifikacyjnego.
6. Sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscig stosowania przez inspektoréw kontroli oddziat
Zaktadu jednolitych zasad i trybu przeprowadzania kontroli. y
7. Rozpatrywanie zazalef na rozpatrywanie sporow zglaszanych na podstawie uprawnien .
. . L . . DLP, oddziaty
zapisanych w ustawie — Prawo przedsiebiorcow oraz innych przepisach zewnetrznych.
8. Koordynowanie kontroli wybranych zagadnien z zakresu ubezpieczen spotecznych,

zleconych do wykonania komoérkom kontroli ptatnikéw sktadek w oddziatach.

oddziaty
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Departament Kontroli Wewng¢trznej - DKW

1.

Cele:

1) Zapewnienie wysokiej jakosci, skutecznosci oraz efektywnosci funkcjonowania kontroli wewngtrzne;j.

2) Dostarczanie informacji — opartych na wynikach kontroli — wspierajacych podejmowanie decyzji zarzadczych i
przyczyniajacych si¢ do osiggniecia celdéw wynikajacych z planu dzialalnos$ci Zakladu oraz celow kontroli
zarzadczej, o ktorych mowa w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Zakres zadan:

Zadanie

Komorki w szczegolnosci
zobowigzane do wspotpracy

Opracowywanie rocznych planéw kontroli wewnetrznej w Zaktadzie oraz sprawozdan
z dziatalno$ci kontrolnej w Zaktadzie.

DAU, oddziaty

kontroli ~ wewnetrznych  w komérkach
w terenowych jednostkach organizacyjnych, a w

Przeprowadzanie 1 dokumentowanie
organizacyjnych Centrali i
szczegolnosci:

1) dokonywanie ustalen, identyfikowanie przyczyn, skutkéw oraz os6b za nie
odpowiedzialnych,

formutowanie zalecen pokontrolnych majacych na celu wyeliminowanie
stwierdzonych nieprawidlowos$ci oraz doskonalenie realizowanych w Zaktadzie
procesow.

2)

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali, oddziaty

Sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem kontroli wewnetrznej w Zaktadzie.

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali, oddziaty

Koordynowanie kontroli
wewnetrznej w oddziatach.

zlecanych do przeprowadzenia komérkom kontroli

oddziaty

Monitorowanie proceséw realizowanych w Zaktadzie poprzez analize:

1) wynikow postepowan kontrolnych prowadzonych przez DKW oraz wydziaty
kontroli wewnetrznej w oddziatach,

wynikéw kontroli funkcjonalnych zwierzchnich przeprowadzanych przez komérki
organizacyjne Centrali i kierujacych wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi
w oddziatach,

wynikow kontroli przeprowadzanych w Zakladzie przez zewngtrzne organy
kontroli,

informacji  wynikajacych z zawiadomien o podejrzeniu  przestgpstw
popelionych na szkod¢ Zakladu oraz z zawiadomien o naruszeniach dyscypliny
finanso6w publicznych przez pracownikow Zaktadu.

2)

3)

4)

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali, oddziaty

Doskonalenie metodyki prowadzenia kontroli instytucjonalnej.

oddziaty

Wspotdziatanie z zewnetrznymi organami kontroli w sprawach objetych
postepowaniami kontrolnymi tych organdéw, prowadzenie ewidencji tych postgpowan
oraz informacji o realizacji wnioskéw pokontrolnych.

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali, oddziaty

Wymiana informacji o wynikach przeprowadzonych kontroli i zadan audytowych.

DAU, inne zainteresowane
komarki Centrali

Obsluga zawiadomien o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych w Zaktadzie.

DLP, inne zainteresowane
komorki Centrali, oddziaty

10.

Inicjowanie:

a) dziatan stuzacych przeciwdziataniu korupcji i naduzyciom w Zakladzie,
z uwzglgdnieniem obowigzujacych w tym obszarze przepisdw prawa, porozumien,
norm programow lub wytycznych oraz monitorowania ich wdrazania,

b) w ramach biezacej dzialalnos$ci — czynnosci w celu wyjasnienia incydentow
0 charakterze korupcyjnym lub naduzy¢,

oraz rekomendowanie Prezesowi Zaktadu rozwigzan w zakresie, o ktérym mowa w lit.

a i b, atakze wspoétdziatanie z innymi wilasciwymi komoérkami i podmiotami

zewnetrznymi.

Wszystkie zainteresowane
komérki Centrali, oddziaty

11.

Wspieranie  merytoryczne
wewnetrzng.

uzytkownikéw  aplikacji wspomagajacej kontrole

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali, oddziaty
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Departament Kontrolingu - DKK

Koordynowanie dziatah w zakresie kontroli zarzadczej w Zaktadzie.
Realizowanie zadan z zakresu zarzadzania strategicznego w Zaktadzie.
Zapewnienie sprawnego i spojnego systemu planowania finansowego w Zaktadzie.

finansowych Zaktadu.
Zakres zadan:

Zarzadzanie kosztami — poprzez ich analiz¢ — prowadzace do optymalizacji wydatkowania s$rodkow

Zadanie

Komorki w szczegolnosci
zobowiazane do
wspotpracy

1. Koordynowanie procesu tworzenia i aktualizacji strategii ogdlnej Zakladu oraz | Wszystkie zainteresowane
monitorowanie harmonogramu jej realizacji. komérki Centrali

2. Koordynowanie dziatan w zakresie kontroli zarzadczej w Zaktadzie, w szczegdlnosci | Wszystkie zainteresowane
w zakresie przygotowywania planu dziatalnosci Zaktadu, sprawozdania z wykonania | komdrki Centrali, oddziaty
planu dziatalno$ci Zaktadu, projektu o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej oraz
prowadzenia monitoringu realizacji planu dziatalno$ci Zaktadu.

3.  Wospieranie procesu zarzadzania przez cele. Wszystkie zainteresowane

komorki Centrali

4. Koordynacja prac planistycznych dotyczacych dziatalnosci biezgcej Zaktadu, | DFF, DFZ, DSP, DZN,
przygotowywanie zatozen do opracowywania przez Centralg¢ i oddzialy projektoéw | DAW, DZI, inne
planéw finansowych, opracowywanie zbiorczych projektow rocznych planéw | zainteresowane komorki
finansowych Zaktadu oraz opracowywanie i przedstawianie propozycji zatwierdzenia | Centrali, oddzialy
planéw finansowych Centrali i oddzialow oraz ich korekt w ramach zatwierdzonego
planu finansowego Zaktadu.

5. Dokonywanie okresowych analiz i ocen stopnia realizacji planu finansowego Zaktadu | Wszystkie zainteresowane
oraz opracowywanie sprawozdan z wykonania planu oraz innych informacji w | komorki Centrali, oddziaty
powyzszym zakresie.

6. Przeprowadzanie wieloptaszczyznowych analiz zasobdéw i kosztow realizowanych | DFZ, inne zainteresowane
zadan w Zakladzie m.in. w zakresie planowania finansowego. komérki Centrali

7. Opracowywanie mechanizmdéw pozwalajgcych na zarzgdzanie kosztami Zaktadu oraz | DFZ, DST, inne
dokonywanie analiz kosztow w roznych przekrojach. zainteresowane komorki

Centrali

8. Opracowywanie mechanizmow kontroli realizacji wyznaczonych celow Zaktadu, w | DST, GPR, DAW, DZN i
tym efektywno$ci wykorzystania zasobow we wspélpracy z wlasciwymi komérkami | inne komérki Centrali
organizacyjnymi Centrali.

9. Monitorowanie finansowego zaawansowania realizacji uméw o kluczowym znaczeniu | Wszystkie zainteresowane
dla dzialalnosci Zakladu pod katem identyfikacji =zagrozen skutkujacych | komorki Centrali
wczesniejszym niz planowane wykonaniem lub przekroczeniem budzetu tych umow.

10. Weryfikowanie projektow w zakresie ich zgodnoéci z celami strategicznymi, | Wszystkie zainteresowane
rezultatdw i korzysci oraz wydatkdw realizacji projektow. komorki Centrali

11. Opracowywanie informacji zarzadczej, w szczegdlnosci w zakresie danych i | Wszystkie zainteresowane
wskaznikdw operacyjnych. komorki Centrali, oddziaty

12. Opracowywanie planu amortyzacji dla Zaktadu i monitorowanie jego realizacji. DAW, DZN, DZI, inne

zainteresowane komorki
Centrali, oddziaty
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Departament Legislacyjno-Prawny - DLP

1. Cele:
1) Zapewnienie efektywnego systemu obstugi prawnej Zaktadu, we wszystkich obszarach jego dziatalnosci.
2) Zapewnienie zgodnosci z prawem i zasadami legislacji wewngtrznych aktow prawnych oraz innych
dokumentdw opracowywanych w Centrali Zaktadu.
2. Zakres zadan:
. Komoérki w szczegdlnosci
Zadanie . ,
zobowigzane do wspolpracy
1. Opracowywanie i wdrazanie rozwigzan zapewniajacych obstuge prawng Zaktadu. g;?’ |[3) g; » DRD, DER,
2. Opiniowanie pod szgl¢dem zgodnos_c1 z prawem oraz zasadami legislacji prOJektov&_/ Wszystkie zainteresowane
wewnetrznych aktéw prawnych oraz innych dokumentéw opracowywanych w Centrali A -
komorki Centrali
Zaktadu.
3. Przedktadanie Prezesowi Zakladu informacji dotyczacych prawomocnych orzeczen | DUS, DER, DRD, DZS,
sadow I i Il instancji zmieniajacych decyzje Zaktadu. oddziaty
4. Przygotowywanie komunikatow i obwieszczen Prezesa Zaktadu. WSZYStI.(Ie Zamte.resowane
komorki Centrali
. . . L Wszystkie zainteresowane
5. Interpretacja aktow prawa powszechnie obowigzujacego. komérki Centrali
L S . L , Wszystkie zainteresowane
6. Przygotowywanie opinii do projektow powszechnie obowiazujacych aktow prawnych. komérki Centrali
7. Koor(.iy’nowame powsFancych W 'Zakladzw ’ projektow proponowanych zmian Wszystkie zainteresowane
przepisow powszechnie obowigzujacych aktéw prawnych i przygotowywanie L -
L o . komarki Centrali
wystgpien do wlasciwych resortow.
8. Koordynowanie oraz nadzorowanie dziatan majacych na celu zapewnienie jednolito$ci | Wszystkie zainteresowane
stosowania obowigzujgcych przepisow w zakresie nalezagcym do zadan Zaktadu. komorki Centrali
9. Udzielanie komoérkom organizacyjnym Centrali porad i konsultacji oraz wydawanie L
o ; ) . - | Wszystkie zainteresowane
opinii prawnych w zakresie stosowania prawa w sprawach zlozonych i komérki Centrali
niestandardowych dotyczacych dziatalno$ci Zaktadu.
10. Udzielanie oddziatom porad i konsultacji, oraz wydawanie opinii prawnych w zakresie
stosowania prawa w sprawach ztozonych i niestandardowych dotyczacych dziatalnosci | oddziaty
Zaktadu.
11. Prowadzenie rejestru opinii prawnych i spraw sadowych oraz dokumentacji zwigzanej | Wszystkie zainteresowane
ze $wiadczeniem pomocy prawnej w Centrali Zaktadu. komorki Centrali
12. Rozstrzyganie spraw spornych w zakresie prawnym, a takze informowanie Prezesa L
) S . J . ) . Wszystkie zainteresowane
0 uchybieniach w dziatalnoéci Zaktadu w zakresie stosowania prawa i skutkach tych A -
. komorki Centrali
uchybien.
13. Wspotudziat w opracowywaniu projektow umoéw cywilnoprawnych w  sprawach | Wszystkie zainteresowane
dotyczacych dziatalnoéci Centrali z wykorzystaniem petnej dokumentacji sprawy. komdrki Centrali
14. Zapewnienie udzialu pelnomocnikow lub przygotowywanie pism procesowych | Wszystkie zainteresowane
w postepowaniu przed sgdami oraz innymi organami orzekajacymi. komdrki Centrali
15. Wystgpowanie i prowadzenie przed Trybunatem Sprawiedliwosci Unii Europejskiej

spraw wszczetych na wniosek sadu krajowego o wydanie orzeczenia w trybie
prejudycjalnym, w ktorych strong jest Zaktad.

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali
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Departament Obstugi Klientéw - DOK
1. Cele:

1)
2)
3)

Zapewnienie rozwoju innowacyjnych ushug dla klientéw Zaktadu.

instytucjonalnymi.
4) Zapewnienie sprawnego i jednolitego obiegu dokumentow w Zakladzie.
5)

klientow w SOK.

2. Zakres zadan:

Zapewnienie sprawnej, efektywnej, przyjaznej i rzetelnej obstugi klientow Zaktadu.

Zapewnienie sprawnej i przyjaznej komunikacji Zakladu z klientami indywidualnymi, biznesowymi i

Zapewnienie funkcjonowania skutecznego Systemu Zarzadzania Jakos$ciag w zakresie bezposredniej obstugi

Zadanie

Komorki w szczegolnosci
zobowigzane do wspolpracy

1. Planowanie, organizacja i rozwéj ustug dla poszczegdlnych segmentéw klientow w | GPR, DER, DZS, DRZ,
zakresie: bezposredniej obstugi klientow w salach obstugi klientoéw, komunikacji| DUS, DRD, DRU, DEI,
elektronicznej, telefonicznej oraz listowej. DzU, DZB, DAA, DZI,

DOL, DPR

2. Planowanie, organizacja i rozwéj kanalow komunikacji z klientami: sal obstugi|Wszystkie zainteresowane
klientéw, Centrum Obstugi Telefonicznej, portalu PUE oraz korespondencji listowej. | komorki Centrali

3. Okre$lanie i doskonalenie standardow bezposredniej obstugi klientéw i obiegu | Wszystkie zainteresowane
dokumentow w Zaktadzie. komorki Centrali, oddziaty

4. Monitorowanie jakosci obstugi klientow Zakladu, w tym biezaca ocena jakosci
merytorycznej informacji udzielanych przez konsultantow Centrum Obstugi | Wszystkie zainteresowane
Telefonicznej i zgodnoéci prowadzonych rozméw ze standardami profesjonalnej | komorki Centrali
obstugi klientéw oraz realizacja zadan zwigzanych z badaniem satysfakcji klientow.

5. Definiowanie i zarzadzanie katalogiem ustug biznesowych oraz e-ustug. Wszystkie zainteresowane

komorki Centrali

6. Zarzadzanie i standaryzacja wzoréw dokumentéw dla klientbw oraz prowadzenie | Wszystkie zainteresowane
repozytorium dokumentow. komorki Centrali

7. Planowanie, organizacja i rozw6j narzgdzi dedykowanych obstudze klientow i|Wszystkie zainteresowane
obiegowi dokumentacji. komorki Centrali

8. Koordynacja realizacji zadan zwiagzanych z obstuga kancelaryjng w Zaktadzie oraz|Wszystkie zainteresowane
obstuga kancelaryjna w Centrali. komorki Centrali, oddzialy

9. Prowa(.izeple 1 koordynowanie Systemu Zarzadzania Jakoscig w zakresie bezposredniej DAU, oddzialy
obstugi klientow w SOK.

10. Koordynacja funkcjonowania: DEA, DEI, DFZ, DLP,

—  Centrum Obstugi Telefoniczne;j, DAW, wyznaczone

—  Centrow Obstugi Wnioskow Komornikéw Sadowych, oddziaty, inne

—  Centréw Udostepniania Danych zainteresowane komorki
oraz wdrazanie usprawnien w zakresie ich dzialania. Centrali

11. uchylone.

18




Departament Orzecznictwa Lekarskiego - DOL

1. Cele:
Organizacja funkcjonowania systemu orzecznictwa lekarskiego w Zakladzie.
2. Zakres zadan:
. Komorki w szczegolnosci
Zadanie . .
zobowigzane do wspolpracy
1. Koordynowanie dziatan zwigzanych z organizacja dziatalnosci terenowych jednostek DST, DKK, GPR, DLP,
organizacyjnych w zakresie orzecznictwa lekarskiego DPR, DAW, DZN, DZP,
' DEI, DZU, DEA, oddziaty
2. Analiza i kontrola prawidtowosci i jednolitosci stosowania przez lekarzy orzecznikow | DPR, DRZ, DER, DZS,
Zaktadu i komisje lekarskie Zakladu zasad orzecznictwa lekarskiego. oddziaty
3. Nadzér nad funkcjonowaniem komorek orzecznictwa lekarskiego i prewencji w|DPR, DRZ, DER, DZS,
oddziatach w zakresie merytorycznej dzialalno$ci departamentu. oddziaty
4, Sprawow§n|e nadzoru n.ad wylfqnywanlem.orzeczmctwa Iekarsk!ego przgz lekarzy DPR, DRZ, DER, DZS,
orzecznikow Zaktadu i komisje lekarskie Zaktadu w zakresie okreslonym w :
. . . . . oddziaty
rozporzadzeniu w sprawie orzekania o niezdolnosci do pracy.
5. Kontrola prawidlowosci realizacji zadan przez orzecznictwo lekarskie w zakresie
obejmujacym dziatalno$¢ glownego lekarza orzecznika, jego zastgpcow, lekarzy | DPR, DRZ, DER, DZS,
orzecznikow Zaktadu, przewodniczacego komisji lekarskich i cztonkéw komisji | DOK, oddzialy
lekarskich Zaktadu oraz pracownikéw komorek orzecznictwa lekarskiego i prewencji.
6. Kontrolla prawidtowosci orzekania przez lekarzy orzecznikow Z'akladu i komisje DPR, DRZ, DER, DZS,
lekarskie Zaktadu, wydawania opinii przez lekarzy konsultantow Zaktadu oraz oddzial
zgodno$ci postgpowania orzeczniczego z obowigzujacymi przepisami. y
7. Przekazywanie spraw do rozpatrzenia przez komisje¢ lekarskg Zaktadu w przypadku,
gdy w wyniku kontroli przeprowadzonej w trybie nadzoru nad wykonywaniem
orzecznictwa o niezdolno$ci do pracy stwierdzono brak zgodnosci orzeczenia lekarza | DRZ, DER, DZS, oddziaty
orzecznika Zaktadu lub komisji lekarskiej Zaktadu ze stanem faktycznym lub zasadami
orzecznictwa o niezdolnosci do pracy.
8. _Zgiaszanie zar;utu wadliwosci orzeczgnia Wy(i.gnego przez lekarza orzecznika Zaktadu DRZ, DER, DZS, oddziaty
i przekazywanie sprawy do rozpatrzenia komisji lekarskiej Zaktadu.
9. Realizacja doskonalenia zawodowego oraz prowadzenie szkolen lekarzy orzecznictwa
lekarskiego 1 pracownikow kierujacych praca komorek orzecznictwa lekarskiego i|DPR, DSP, oddziaty
prewencji w terenowych jednostkach organizacyjnych.
10. Prowadzenie rejestru lekarzy upowaznionych do wystawiania zaswiadczen lekarskich
oraz  organizacja 1 rozwo0j narzedzi informatycznych wspomagajacych jego |DEA, oddziaty
prowadzenie.
DPR, Oddziat w Rzeszowie,
11. Koordynacja funkcjonowania Centrum Wspomagania Orzecznictwa oraz nadzor nad | wszystkie zainteresowane

prawidtowoscig realizowanych zadan.

komérki organizacyjne
Centrali, oddziaty
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Departament Prewencji i Rehabilitacji - DPR

1.

2.

Cele:
Zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu prewencji i rehabilitacji w Zaktadzie.
Zakres zadan:

Zadanie

Komorki w szczegolnosci
zobowigzane do wspolpracy

Opracowywanie projektow plandéw dziatania, w tym plandéw finansowych w zakresie
prewencji rentowej, w tym rehabilitacji leczniczej oraz prewencji wypadkowej, a takze
$wiadczen zdrowotnych z zakresu stomatologii i szczepien ochronnych, zwrotu
okreslonych przepisami kosztow badan i wyrobow medycznych.

DOL, DFF, DFZ, DLP,
DST, oddzialy

Realizacja zadan w zakresie prewencji rentowej obejmujacej rehabilitacje lecznicza,
badania i analizy przyczyn niezdolno$ci do pracy oraz inne dziatania prewencyjne.

DOL, DFZ, DLP, DST,
GPR, oddziaty

Kierowanie na rehabilitacj¢ lecznicza osob, wobec ktérych orzeczono potrzebe
rehabilitacji oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

DOL, DST, oddziaty

Realizacja zadan w ramach prewencji wypadkowej w zakresie dofinansowania dziatan
skierowanych na utrzymanie zdolnosci do pracy przez caly okres aktywnosci
zawodowej, prowadzonych przez ptatnikow sktadek.

DFZ, DLP, wybrane
oddziaty

Realizacja zadan w ramach prewencji wypadkowej w zakresie zamawiania analiz
przyczyn i skutkow wypadkow przy pracy oraz choréb zawodowych, a takze prac
naukowo-badawczych majacych na celu ich eliminacje.

DzP, DOL, DLP, DFZ,
oddziaty

Realizacja zadan w ramach prewencji wypadkowej dotyczacych upowszechniania
wiedzy o zagrozeniach powodujacych wypadki przy pracy i choroby zawodowe oraz
sposobach przeciwdzialania tym zagrozeniom.

GPR, DOL, DLP, DFZ,
DZP, oddzialy

Realizacja zadan zwigzanych ze $wiadczeniami zdrowotnymi z zakresu stomatologii i
szczepien ochronnych oraz zwrotu okre§lonych przepisami kosztéw badan i wyrobow
medycznych.

DOL, DFZ, oddziaty

Udzielanie zamowien w zakresie prewencji rentowej, w tym w szczegdlnosci na ustugi
rehabilitacyjne w osrodkach rehabilitacyjnych oraz prewencji wypadkowej, a takze
sprawowanie nadzoru nad realizacja tych zaméwien.

DFZ, DZP, DLP, DOL

Kontrola prawidtowosci realizacji w oddziatach zadan zwigzanych z obstugg skierowan
na rehabilitacj¢ lecznicza w ramach prewencji rentowej oraz z prewencja wypadkowa,
a takze §wiadczeniami zdrowotnymi z zakresu stomatologii i szczepien ochronnych.

DOL, oddziaty

10.

Wspoétdziatanie w zakresie organizowania szkolen dla stuzb medycznych i
administracyjnych osrodkow rehabilitacyjnych wspdtpracujacych z Zaktadem.

DSP, oddziaty

11.

Wspolpraca z instytucjami i urzgdami w zakresie realizacji programu prewencji
rentowej oraz wypadkowej, w szczeg6lnosci z Ministerstwem Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej, Ministerstwem Zdrowia, Narodowym Funduszem Zdrowia, Polskim
Towarzystwem Rehabilitacji, Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych, Gtownym Urzedem Statystycznym, Panstwowa Inspekcja Pracy,
Instytutem Medycyny Pracy, Centralnym Instytutem Ochrony Pracy — Panstwowym
Instytutem Badawczym.

GPR, DOL, oddziaty

12.

Koordynacja funkcjonowania Centrum Dofinansowania Platnikéw oraz nadzér nad
prawidlowoscia realizowanych zadan.

DFZ, DLP, Oddzialty w
Bydgoszczy, Jasle,
Olsztynie, Opolu i Ostrowie
Wielkopolskim
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Departament Realizacji Dochodéw - DRD

1.

Cele:

1) Sprawne i efektywne funkcjonowanie mechanizméw zapewniajacych maksymalny wptyw naleznosci z tytutu

sktadek do FUS, FEP, FP, FGSP, na ubezpieczenie zdrowotne i srodkow do FAL.

2) Zapewnienie prowadzenia kompleksowych i aktualnych rozliczen na kontach ptatnikow sktadek.

Zakres zadan:

Zadanie

Komorki w szczegolnoscei
zobowigzane do wspolpracy

Opracowywanie i wdrazanie mechanizmoéw zapewniajacych maksymalne wptywy
nalezno$ci z tytutu sktadek do FUS, FEP, FP, FGSP, na ubezpieczenie zdrowotne i
srodkow do FAL.

DST, DKK, DFF, DUS,
DZI, DKP, wybrane
oddzialy

Okreslanie zasad sporzadzania i korygowania dokumentow zgloszeniowych platnika
sktadek, rozliczeniowych i platniczych.

DUS, DLP, DOK, DZS

Dokonywanie analizy i oceny w zakresie Sciggalnosci i1 efektywnosci dochodzenia
naleznosci z tytutu sktadek i nienaleznie pobranych §wiadczen oraz naleznosci FAL,
jak réwniez efektywnosci podejmowanych dzialan zapewniajacych prawidlowe zapisy
na kontach ptatnikow.

DST, DKK, DFF, DFZ,
oddziaty

Rozpatrywanie wnioskéw diuznikéw zobowigzanych do sptaty naleznosci z tytutu
sktadek, nienaleznie pobranych $wiadczen oraz naleznosci FAL i podejmowanie
rozstrzygnigé m.in. w zakresie:

1) prowadzenia postepowan egzekucyjnych,

2) dokonywania zwolnien zabezpieczen z majatku,

3) umarzania nalezno$ci i udzielania ulg w ich splacie,

4) sposobu rozliczania naleznos$ci z tytutu sktadek na kontach platnikow.

oddziaty

Okreslanie zasad udzielania pomocy wilasciwym instytucjom panstw cztonkowskich
Unii Europejskiej przy odzyskiwaniu naleznosci z tytulu skladek i nienaleznie
pobranych $§wiadczen, ktore nie sg potracane z biezacych §wiadczen.

DRZ, DLP, wybrane
oddziaty

Okreslanie zasad dokonywania zwrotow skladek, za okres obowigzywania
tymczasowego ustawodawstwa, pomigdzy instytucjami panstw cztonkowskich Unii
Europejskiej

DLP, DZS, DRZ, DUS

Okres$lanie zasad identyfikacji platnikéw sktadek, prowadzenia rozliczen oraz zakresu
danych ewidencjonowanych na kontach ptatnikow sktadek.

DEA, DKP, DOK, DUS,
DZS

Okre$lanie zasad i zakresu wymiany danych z Rejestréw Centralnych na poziomie
platnikéw sktadek z podmiotami zewnetrznymi, w tym KEP NIP, REGON, RU
PESEL, CEPIK.

DEA, DOK, DZB, DUS,
DLP

Koordynacja dzialan zapewniajacych rzetelno$¢ i informacji

gromadzonych na kontach ptatnikow.

kompletnosé

DUS, DEA, DKS, DOK,
DAU, DKW

10.

Wspdlpraca z Ministerstwem Finanséw oraz innymi centralnymi organami
administracji rzadowej, a takze 2z organizacjami zrzeszajacymi pracodawcow
i syndykow w zakresie dochodzenia nalezno$ci z tytutu skladek i nalezno$ci FAL.

11.

Wspolpraca z instytucjami panstwowymi W tym z Urzedem Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw w celu zapewnienia zgodno$ci podejmowanych dziatan z prawem
wspolnotowym,  szczeg6lnie w  obszarze pomocy  publicznej  udzielanej
przedsigbiorcom.

DLP

12.

Nadzoér nad prawidlowa obstuga reklamacji w zakresie bledow popelianych przez
instytucje obshugujace wplaty sktadek.

DEA, inne zainteresowane
komorki Centrali, oddziaty

13.

Koordynacja funkcjonowania Centrum Klienta Dochodowego oraz wdrazanie
usprawnien i dziatan naprawczych w zakresie udzielanych przez Centrum informacji
kierowanych do klientow.

Oddziat w Elblagu

14.

Koordynacja funkcjonowania Centrow Umorzen oraz nadzér nad prawidlowoscia
realizowanych zadan, w tym wdrazanie usprawnien w zakresie ich dziatania.

Wszystkie zainteresowane

komorki Centrali, Oddziaty
w: Bielsku-Biatej, Lodzi I,
Rzeszowie
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Departament Rent Zagranicznych — DRZ

1. Cele:
1) Zapewnienie prawidlowej i sprawnej realizacji zadan w zakresie realizacji §wiadczen emerytalnych i rentowych
podlegajacych koordynacji na podstawie uméw migdzynarodowych.
2) Zapewnienie koordynacji dziatan prowadzonych w ZUS zwigzanych z wdrazaniem wykonawstwa zadan
wynikajacych z nowych lub zmienianych uméw mig¢dzynarodowych.
2. Zakres zadan:
. Komorki w szczegolnosci
Zadanie . .
zobowigzane do wspolpracy
1. Reah.zaCJa za.dan ’Zakiadu _]%ko 1¥1st}{tu.c_]1 facznikowej wsp(?lpracu]qcej z instytucjami DER, DZS, DRD, DUS,
facznikowymi panstw, z ktorymi wigza Polske¢ umowy mig¢dzynarodowe w zakresie
Lo , . . . DWM, DOL
$wiadczen emerytalnych i rentowych podlegajacych koordynacji.
2. Koordynacja dziatan zwigzanych z wdrazaniem w Zakladzie wykonawstwa zadan|DER, DZS, DRD, DUS, ,
wynikajacych z nowych lub zmienianych uméw migdzynarodowych. DOL
3. Orgam;owame oraz sprawowanie l’ladZOI’Il. nad reahzaq,q 'Zadan, zwigzanych z DER, DZS, DRD, DUS,
ustalaniem uprawnien, obliczaniem wysokosci oraz wyptatg swiadczen emerytalnych i
. e . i . . | DOL, DOK, DST
rentowych podlegajacych koordynacji na podstawie umoéw migdzynarodowych, a takze .
O wyznaczone oddziaty
obstuga klientow.
4. Koordynowanie prac prowadzonych w Zakladzie, zwigzanych z przygotowaniem do
wdrozenia nowo zaW|erar)ych Iup zmienianych  umoéw ml'QdZ}fnarodowyCh: DER, DZS, DRD, DUS,
koordynowanie przygotowania stanowisk Zakladu dotyczacych projektdw nowych i
o , , ) C ) ] .| DWM, DLP, DOL
zmienianych umow oraz wspolpraca w tym zakresie z wlasciwymi komorkami
organizacyjnymi ministerstwa wasciwego do spraw zabezpieczenia spotecznego.
5. Wspoldziatanie z polskimi i zagranicznymi instytucjami lacznikowymi w zakresie
uzgadniania zasad wspotpracy, procedur wykonawczych i formularzy tacznikowych | DER, DZS, DRD, DUS,
oraz wyjasniania probleméw wyniktych w trakcie realizacji umoéw mig¢dzynarodowych | DWM, DLP, DOL, DZB
dotyczacych $§wiadczen emerytalnych i rentowych, podlegajacych koordynacji.
6. Zapewnienie jednolitego stosowania polskich przepiséw emerytalnych i rentowych | DER, DZS, DRD, DUS,
z uwzglednieniem postanowien umow migdzynarodowych, w wyznaczonych przez | DLP, DOL, wyznaczone
Prezesa oddziatach. odziaty
7. Rozpatrywanie spraw z zakresu $wiadczen emerytalno-rentowych podlegajacych
koordynacji zglaszanych przez podmioty zewng¢trzne Oraz w ramach sprawowanego
nadzoru, a takze udzielanie informacji klientom Zaktadu, w tym udzielanie konsultacji | GPR, DOK
kandydatom na konsuli RP za granicg kierowanymi przez Ministerstwo Spraw
Zagranicznych.
8. Realizacja zadan Krajowego Punktu Kontaktowego dla polskich instytucji| DER, DZS, DRD, DUS,

zabezpieczenia spotecznego.

DWM, DOL
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Departament Rozwoju Ustug IT - DRU
1. Cele:

1) Zapewnienie wiasciwego projektowania i realizacji zmian funkcjonalnych systeméw IT.
2) Zapewnienie bezpiecznego wdrazania ustug IT gwarantujacego poprawne funkcjonowanie ustug IT

i wspieranych przez nie zadan Zaktadu.

2. Zakres zadan:

Zadanie

Komorki w szczegolnosci
zobowigzane do
wspotpracy

1. Zarzadzanie zmiang, w tym weryfikacja i ocena wnioskéw o zmiane ustugi IT, ich
kategoryzacja i priorytetyzacja oraz analiza ryzyka wplywu na zmiany ustug IT.

DEl, DEA, DZI, DZU

2. Planowanie i przygotowanie do wdrozenia ustugi IT oraz przekazania ustugi IT do
eksploataciji.

DEl, DEA, DZI, DZU

3. Przygotowanie srodowiska testowego dla wdrazanych ustug IT.

DEI, DEA, DZI, DZU

4. Planowanie i przeprowadzenie walidacji i testow ustug IT oraz ocena ich rezultatow.

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali

5. Nadzér nad prawidlowym przebiegiem testow funkcjonalnosci ustug IT oraz
pilotazowego ich uruchomienia w Centrali i oddziatach.

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali

6. Zarzadzanie wydaniami i wdrozeniami, w tym planowanie, harmonogramowanie i
kontrola nad dostarczaniem nowych i poprawionych funkcjonalnosci biznesowych.

DEl, DEA, DZI, DZU

7. Projektowanie i wdrazanie ustug IT.

DEI, DEA, DZI, DZU

8. Zarzadzanie kodami zrodtowymi.

DZI, DEA, DEI, DAA,
DzU

9. Realizacja projektéw, w tym monitorowanie stanu realizacji projektow, ryzyk
projektowych oraz planu budzetu i zakresu projektu.

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali

10. Zarzadzanie konfiguracja.

DZI, DEA, DEI, DAA,
DzU
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Departament Spraw Pracowniczych - DSP

1. Cele:
1) Ksztattowanie polityki kadrowej, ptacowej, szkoleniowej i socjalno-bytowej w Zaktadzie.
2) Zapewnienie wlasciwego poziomu kwalifikacji pracownikow oraz mozliwo$ci ich rozwoju zawodowego.
3) Zapewnienie prawidtowego zarzadzania funduszem wynagrodzen osobowych w Zakladzie.
2. Zakres zadan:
. Komorki w szczegolnoscei
Zadanie . .
zobowigzane do wspotpracy
1. Projektowanie, planowanie, realizowanie i nadzorowanie w Zaktadzie zadan w zakresie
- . o . Lo . DST, DKK, GPR
zarzadzania i rozwoju kadr, w tym polityki kadrowej, szkoleniowej i ptacowe;.
2. Zarzadzanie funduszem wynagrodzen osobowych w Zaktadzie. Eofnlf,)'ﬂl(?rgeﬁ;girﬁz%v;iqs
3. Obstuga spraw kadrowych kadry kierowniczej oddziatow (dyrektorow oddziatow, ich | Wszystkie zainteresowane
zastepcow i glownych ksiegowych), administrowanie kadrami Centrali. komorki Centrali, oddziaty
4. Rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych, organizowanie i przeprowadzanie szkolen oraz .
innych form doksztatcania i doskonalenia zawodowego, w tym takze we wspotpracy ze Wszystiie zainteresowane
R . ’ komorki Centrali, oddziaty
szkotami wyzszymi.
5. Koordynowanie zadan zwigzanych z dziatalnoscia socjalng w terenowych jednostkach | Wszystkie zainteresowane
organizacyjnych. komorki Centrali, oddziaty
6. Rozliczanie i wyplata naleznosci pracownikow Centrali, naleznosci cztonkow Rady
Nadzorczej oraz naleznosci wynikajacych z umoéw cywilnoprawnych zawieranych | Wszystkie zainteresowane
przez Centralg z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalno$ci gospodarczej oraz | komoérki Centrali
prowadzenie kont ksiag pomocniczych w tym zakresie.
7. Przygotowywanie propozycji rozstrzygnie¢ w sprawach spornych zwigzanych ze DLP
stosunkiem pracy.
8. Koordynowanie prowadzenia praktyk i stazy w Zakladzie. l\ivoirzlgiltcli(l(ejezrigleitejg(\;\ggley
9. Opracowywanie wyjasnien i jednolitej dla Zaktadu interpretacji przepisow z zakresu DLP
prawa pracy.
10. Gospodarowanie Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych w Centrali. l\ivoirzlgiltcli(l(ejezrigleitejg(\;\ggley
11. Wspolpraca z organizacjami zwigzkowymi w zakresie spraw dotyczacych

indywidualnych i zbiorowych interesow pracowniczych.
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Departament Statystyki i Prognoz Aktuarialnych - DST

1.

Cele:

1) Zapewnienie informacji statystycznej i prognostyczno - analitycznej wymaganej dla potrzeb Zaktadu i

odbiorcow zewnetrznych.

2) Zapewnienie systemowych rozwigzah w zakresie gromadzenia, przetwarzania i udostepniania informacji.
3) Zapewnienie dostepu do informacji analitycznych i zarzadczych, niezbednych do podejmowania decyzji oraz

realizacji celow.
Zakres zadan:

Zadanie

Komorki w szczegolnosci
zobowigzane do wspolpracy

Opracowywanie prognoz krotko i dlugoterminowych z wykorzystaniem metod
aktuarialnych, szacowanie skutkdw finansowych projektowanych zmian przepiséw
z zakresu ubezpieczen spotecznych oraz prowadzenie prac analitycznych.

DFF, GPR, DAA

Gromadzenie, opracowywanie i udostgpnianie informacji statystycznych niezbgdnych
do realizacji zadan Zaktadu i na potrzeby odbiorcow zewngtrznych.

GPR, DFF, DKK, DER,
DZS, DRZ, DRD, DOK,
DLP, DKP, DOL, DKW,
DUS, DPR, DWM, DSP,
DZB, oddzialy

Organizowanie, koordynowanie i
opracowywanie wynikow tych badan..

przeprowadzanie badan statystycznych oraz

DKK, DOL, DPR, DER,
DZS, DUS, GPR, oddziaty

Sporzadzanie syntetycznych i analitycznych informacji o ubezpieczeniach spotecznych
w formie zestawien i publikacji oraz udostgpnianie ich na potrzeby Zaktadu oraz
odpowiednich instytucji i organizacji.

GPR, DFF, DKK, DER,
DZS, DRZ, DRD, DOK,
DLP, DKP, DOL, DKW,
DUS, DPR, DAA, oddziaty

Koordynowanie systemu informacji zarzadczej.

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali

Przygotowywanie zatozen, testowanie narze¢dzi informatycznych oraz tworzenie
autorskich programéw i modeli symulacyjnych wykorzystywanych w pracy
departamentu.

DEIl, DRU, DAA

Wspoélpraca w zakresie projektowania informatycznych zbiorow danych oraz
programoéw stuzacych pozyskiwaniu informacji statystycznych oraz badaniom o
charakterze analityczno-prognostycznym réwniez z zewngtrznymi o$rodkami
obliczeniowymi.

DAA, DRU, DEI

Koordynowanie przekazywania do Gtownego Urzedu Statystycznego sprawozdan
statystycznych Zakladu okre§lonych w programie badan statystycznych statystyki
publicznej na dany rok poprzez Portal sprawozdawczy GUS.

DSP, DAW, DZN, DFZ,
oddziaty

Opracowywanie propozycji i opiniowanie rocznych i wieloletnich programéw
statystyki publicznej oraz przekazywanie danych.

DFZ, DZI, DOL, DAA

11.

Koordynowanie i realizacja dziatan zwigzanych z rozwojem S$rodowiska Business
Intelligence w Zaktadzie.

DAA i inne zainteresowane
komorki Centrali, oddziaty
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Departament Swiadczen Emerytalno-Rentowych - DER

1.

Cele:

Zapewnienie prawidlowej i sprawnej realizacji zadan z zakresu §wiadczen emerytalno-rentowych z ubezpieczen
spolecznych (z wyjatkiem $wiadczen emerytalno-rentowych podlegajacych koordynacji na podstawie uméw

miedzynarodowych) oraz innych $wiadczen zleconych Zaktadowi do realizacji.
Zakres zadan:

Zadanie

Komorki w szczegolnoscei
zobowigzane do wspolpracy

Organizowanie i koordynowanie realizacji dziatan zwiazanych z ustalaniem uprawnien
i wyptatami $wiadczen emerytalno-rentowych, ustalaniem kapitatu poczatkowego oraz
innych $wiadczen zleconych Zaktadowi do realizacji.

DUS, DRD, DOL, DZS,
DRZ, DOK, DLP, DAU,
oddzialy

Zapewnienie jednolitej interpretacji przepisow dotyczacych $wiadczen emerytalno -
rentowych z ubezpieczen spotecznych oraz innych §wiadczen zleconych Zaktadowi do
realizacji.

DZS, DRZ, DLP, DOL,
oddziaty

Dokonywanie okresowych analiz dotyczacych prawidlowosci przyznawania i wyplaty
$wiadczen dlugoterminowych.

DST, DRD, DUS, DKK,
DZS, DRZ, DOK, DAU,
oddziaty

Sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem przez terenowe jednostki organizacyjne
zadan z zakresu merytorycznego dziatania departamentu, w tym nad realizacja decyzji
w sprawach emerytur i rent przyznanych przez Prezesa Rady Ministréw.

DUS, DRD, DOK, oddzialy

Wspotpraca z OFE w zakresie uzgadniania srodkdéw na pokrycie nalezno$ci na wyptate
emerytur oraz zwrotu Srodkoéw z tytulu niewyptaconych emerytur.

DEA, DFF

Obstuga spraw o $§wiadczenia przyznawane przez Prezesa Zaktadu w drodze wyjatku.

DLP, DOL, DRZ, oddziaty

Rozpatrywanie = spraw  zglaszanych przez podmioty zewngtrzne, jak rowniez
rozpatrywanie spraw w ramach nadzoru.

GPR, DLP, oddziaty

Nadzor merytoryczny nad uzytkowaniem przez terenowe jednostki organizacyjne
systemow informatycznych wspomagajacych obstuge $wiadczen emerytalno-
rentowych oraz ustalanie kapitalu poczatkowego.

DRz, DOK, DZI, DRU,
DzZU, DEA, DFZ, DFF,
oddzialy

Koordynacja funkcjonowania centréw procesow wspodlnych funkcjonujacych w pionie
$wiadczen emerytalno-rentowych oraz nadzor nad prawidlowoscia realizowanych
zadan.

wszystkie zainteresowane
komorki organizacyjne
Centrali, oddziaty
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Departament Ubezpieczen i1 Sktadek - DUS

1.

Cele:

1) Zapewnienie rzetelnych i prawidtowych rozwigzan zwigzanych z wykonywaniem przez Zaklad zadah w zakresie
obowiagzku ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego cztonkostwa w otwartych funduszach
emerytalnych, rozliczen z otwartymi funduszami emerytalnymi i Narodowym Funduszem Zdrowia.

2) Zapewnienia prawidtowosci danych ewidencjonowanych na kontach ubezpieczonych.

Zakres zadan:

Zadanie

Komorki w szczegolnosci
zobowigzane do wspolpracy

Koordynacja realizacji zadan w zakresie obowigzku ubezpieczen spotecznych
i ubezpieczenia zdrowotnego cztonkostwa w otwartych funduszach emerytalnych,
rozliczen z otwartymi funduszami emerytalnymi i Narodowym Funduszem Zdrowia.

DRD, DER, DRZ, DOK,
DEA

Koordynacja realizacji przepisow zwiazanych z realizacja umow mi¢dzynarodowych w
zakresie wlasciwo$ci merytorycznej departamentu.

DER, DRZ, DWM

Zapewnienie jednolitego stosowania w Zaktadzie przepisOw w zakresie:

1) podlegania ubezpieczeniom spotecznym oraz wysokosci i podstawy wymiaru
sktadek, termindéw i zasad rozliczania i oplacania sktadek przez ptatnikéw sktadek,
a takze finansowania sktadek naleznych od ptatnikow,

zasad podlegania ubezpieczeniu zdrowotnemu uzgodnionych z wlasciwymi
organami, wysoko$ci, podstawy wymiaru oraz terminéw i zasad rozliczania i
oplacania sktadek na ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych oraz FEP przez ptatnikow sktadek,
ustalania ~ wlasciwego  ustawodawstwa ~w  ramach realizacji umoéw
miedzynarodowych,

4) rozpatrywania wnioskow o wydanie interpretacji indywidualnych.

2)

3)

DRD, DER, DZS, DRZ,
DWM, DLP

Zapewnienie jednolitosci i poprawnosci danych gromadzonych w Centralnym
Rejestrze Czlonkow Otwartych Funduszy Emerytalnych.

DRD, DER, DEA

Okreslanie zakresu i zasad wymiany danych z otwartymi funduszami emerytalnymi,
Narodowym Funduszem Zdrowia, Biurami Emerytalnymi Stuzb Mundurowych,
Krajowym Depozytem Papierow Wartosciowych, Komisja Nadzoru Finansowego oraz
Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego.

DRD, DER, DEA, DRU

Okre$lanie zakresu i zasad rozliczen z otwartymi funduszami emerytalnymi i
Narodowym Funduszem Zdrowia.

DRD, DER, DEA, DRU

Okreslanie  zasad  identyfikacji  ubezpieczonych zakresu

ewidencjonowanych na kontach ubezpieczonych.

oraz danych

DRD, DER, DZS, DRZ,
DST, DWM, DOK, DEA

Koordynowanie prac w zakresie okreslania wzoréw formularzy zgtoszeniowych
ubezpieczonych i cztlonkow rodzin oraz zasad ich wypelniania i korygowania.

DRD, DER, DRZ, DWM,
DOK, DEA

Ustalanie i zapewnienie jednolitego stosowania rozwigzan dotyczacych poswiadczania
danych zewidencjonowanych na kontach ubezpieczonych dla celéw przyznania i
wyplaty $wiadczen, rozpatrywania reklamacji do informacji o stanie konta,
sporzadzania z urzgdu dokumentow zgloszeniowych ubezpieczonego, wyjasniania
spraw dotyczacych cztonkostwa w funduszach emerytalnych, przekazywania sktadek
do Otwartych Funduszy Emerytalnych, obstugi postgpowan dotyczacych réznicowania
stopy procentowej sktadki na ubezpieczenie wypadkowe.

DRD, DER, DZS, DRZ,
DOK, DLP

10.

Peienie funkcji instytucji facznikowej i wlasciwej, w tym zawieranie porozumien
wyjatkowych w ramach realizacji umoéw miedzynarodowych, z wylaczeniem
zawierania indywidualnych porozumien wyjatkowych i obstugi formularzy E 102 na
podstawie rozporzadzen Unii Europejskiej w zakresie koordynacji systeméw
zabezpieczenia spotecznego.

DRD, DER, DZS, DRZ,
DWM

11.

Udzielanie wyja$nien ubezpieczonym, platnikom skladek, uprawnionym i
wspolpracujacym instytucjom i podmiotom zewnetrznym, komdérkom organizacyjnym
Centrali i terenowym jednostkom organizacyjnym Zaktadu, rozpatrywanie spraw
zglaszanych przez podmioty zewngtrzne, jak rowniez rozpatrywanie spraw w ramach
nadzoru w zakresie merytorycznej dziatalno$ci departamentu.

DRD, DER, GPR, DEA

12.

Wspotpraca z Ministerstwem Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej oraz innymi
organami administracji rzagdowej w zakresie merytorycznej dziatalnosci departamentu.

13.

Zapewnienie rzetelnosci i kompletnosci danych na kontach ubezpieczonych.

DRD, DEA, DOK, DST
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Departament Wspotpracy Miedzynarodowej - DWM

1.

Cele:

1) Zapewnienie merytorycznie niezbgdnych ciagtych kontaktow Zaktadu z organizacjami i instytucjami

miedzynarodowymi oraz z zagranicznymi instytucjami ubezpieczeniowymi.

2) Zapewnienie biezacych informacji dotyczacych zagranicznych systemow i instytucji zabezpieczenia

spotecznego.
Zakres zadan:

Zadanie

Komorki w szczegolnosci
zobowigzane do wspolpracy

Organizowanie i koordynowanie kontaktow Zaktadu z organizacjami i instytucjami
migdzynarodowymi oraz z zagranicznymi instytucjami ubezpieczeniowymi.

GPR, DRZ, DPR, DUS,
DST, DRD, DOL, DZS,
DAW

Transfer i propagowanie wiedzy o systemach i instytucjach zabezpieczenia
spotecznego innych krajow oraz biezace przekazywanie tych informacji wlasciwym
komdrkom organizacyjnym Centrali.

DST, GPR, DRZ, DPR,
DUS, DOL, DZS

Opracowywanie i rozpowszechnianie materialdéw informacyjnych o Zaktadzie oraz
polskim systemie ubezpieczen spotecznych w zagranicznych instytucjach
ubezpieczeniowych i na miedzynarodowych spotkaniach i seminariach.

GPR, DRZ, DPR, DUS,
DAW, DOL, DZS

Zapewnienie udzialu Zakladu w pracach Migdzynarodowego Stowarzyszenia
Zabezpieczenia Spotecznego i innych migdzynarodowych organizacji.

GPR, DRZ, DPR, DUS,
DSP, DZS

Organizowanie uczestnictwa pracownikow Zaktadu w seminariach i konferencjach,
dotyczacych stosowania systemow zabezpieczenia spolecznego pracownikow
przemieszczajacych si¢ w obrebie Unii Europejskiej oraz rozwoju systemow
zabezpieczenia spotecznego w innych krajach, jak rowniez organizowanie krajowych
seminariow i konferencji.

DRZ, DPR, DUS, DSP,
DOL, DZS, DST

Przygotowywanie programow pobytu oraz obstuga recepcyjna delegacji zagranicznych
przybywajacych do Zaktadu.

GPR, BRN, DAW

Obstuga zagranicznych podrozy stuzbowych pracownikow Zakladu, w tym
uzgodnienia z partnerami zagranicznymi, zakup dokumentéw przejazdowych,
wystawianie wnioskéw o przydziat zagranicznych §rodkow ptatniczych.

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali, oddziaty

Wspotpraca z instytucjami 1 urzgdami administracji panstwowej w zakresie
inicjowania, realizacji i koordynacji miedzynarodowych kontaktow Zaktadu, w tym w
szczeg6lnosci z Ministerstwem Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, Ministerstwem
Zdrowia, Ministerstwem Spraw  Zagranicznych, ambasadami, placéwkami
konsularnymi oraz innymi urzedami wtasciwymi w zakresie realizacji wspolpracy
migdzynarodowe;.

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali
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Departament Zamoéwien Publicznych - DZP

1.

Cele:

Zapewnienie sprawnego i efektywnego systemu realizacji zamoéwien publicznych w Zaktadzie zgodnie z ustawg -

Prawo zamowien publicznych.
Zakres zadan:

Zadanie

Komorki w szczegolnosci
zobowigzane do wspolpracy

. Przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamoéwien dotyczacych ustug,

dostaw
i robot budowlanych realizowanych w systemie scentralizowanym oraz innych
zamoOwien dotyczacych potrzeb komoérek organizacyjnych Centrali, do ktorych stosuje
si¢ przepisy ustawy - Prawo zamoéwien publicznych, w tym:

a) przygotowywanie i prowadzenie pelnej dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamOwienia zgodnie z ustawa - Prawo zamOwien publicznych oraz wewnetrznymi
aktami prawnymi,

b) przygotowanie, na podstawie informacji przekazanych przez zainteresowane
komoérki Centrali, stanowiska w sprawie odwotania, oraz koordynowanie
pozostalych zadan w zakresie postgpowania odwotawczego przed Krajowa Izbg
Odwotawcza, w tym udzial w reprezentowaniu przed Krajowa Izbg Odwotawcza, w
zakresie postgpowan o udzielenie zamowienia prowadzonych przez DZP,

C) zapewnienie pelnej obshugi organizacyjnej i dokumentacyjnej funkcjonujacych w
Centrali komisji przetargowych.

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali

. Opiniowanie wnioskéw komorek organizacyjnych Centrali o przeprowadzenie

postepowania o udzielenie zaméwienia lub konkursu w zakresie zgodno$ci z
przepisami ustawy - Prawo zamoéwien publicznych i wewngtrznymi aktami prawnymi.

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali

. Opiniowanie specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia dla postgpowan o

udzielenie zamowienia prowadzonych przez oddzialy w zakresie okreslonym w
wewnetrznych aktach prawnych.

Oddziaty, wszystkie
zainteresowane komorki
Centrali

. Przekazywanie podmiotom okreslonym w ustawie - Prawo zaméwien publicznych

wstepnych ogloszen informacyjnych wynikajacych z wewnetrznych aktéw prawnych.

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali

Wspdlpraca z Urzgdem Zamodwien Publicznych (UZP), w szczegdlnosci w zakresie
wyktadni przepiséw dotyczacych zamoéwien publicznych.

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali, oddziaty

. Sporzadzanie rocznego planu postgpowan o udzielenie zaméwien lub konkurséw w

Centrali i monitorowanie jego wykonania oraz koordynowanie sporzadzania rocznego
planu postepowan o udzielenie zamoéwien lub konkursow dla wszystkich oddziatéw, a
takze monitorowanie jego realizacji zgodnie z wewngtrznymi aktami prawnymi.

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali, oddzialy

Sprawowanie nadzoru nad udzielaniem zaméwien w Zaktadzie.

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali, oddziaty

. Prowadzenie monitoringu, analiz oraz sporzadzanie okresowych sprawozdan na

potrzeby Zarzadu Zaktadu w zakresie udzielanych przez Zaktad zamowien.

Oddziaty, wszystkie
zainteresowane komorki
Centrali

. Opracowywanie i

przekazywanie Prezesowi UZP

udzielonych w Zaktadzie zamowien.

rocznego sprawozdania z

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali, oddziaty
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Departament Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji — DZB
1. Cele:

Zapewnienie ochrony Zaktadu przed cyberzagrozeniami.

2) Zapewnienie ochrony informacji prawnie chronionych w Zaktadzie.
3) Zapewnienie cigglosci dziatania w zakresie funkcjonowania aktywow Zaktadu.
4) Zapewnienie przygotowania do funkcjonowania Zaktadu w sytuacjach wewnetrznego i zewnetrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, w tym w czasie wojny, a takze kryzysu.
Zakres zadan:

Zadanie

Komorki w szczegolnosci
zobowigzane do wspolpracy

Organizowanie, koordynowanie, nadzorowanie i wykonywanie w Zaktadzie zadan z

zakresu:

1) systemowego zarzadzania bezpieczenstwem
zarzadzania ryzykiem;

2) zarzadzania ciaglo$cig dziatania Zakladu.

informacji z wykorzystaniem

Wszystkie komorki
Centrali, oddziaty

Wspotpraca z organizacjami i instytucjami zewnetrznymi w zakresie bezpieczenstwa
informacji, ciagtosci dziatania oraz realizacji zadan dotyczacych spraw obronnych i
zarzadzania kryzysowego.

Wszystkie komorki
Centrali, oddziaty

Prowadzenie postepowan wyjasniajacych incydenty zwigzane z bezpieczenstwem
informacji.

Wszystkie komorki
Centrali, oddziaty

Prowadzenie dziatan majacych na celu zapewnienie $wiadomo$ci oraz budowanie
bazy wiedzy na temat bezpieczenstwa informacji.

Wszystkie komorki
Centrali, oddziaty

Organizowanie pracy Komitetu Bezpieczenstwa Informacji oraz opracowywanie
raportéw i sprawozdan w obszarze bezpieczenstwa informacji.

Wszystkie zainteresowane
komdrki Centrali

Nadzorowanie dzialan majacych na celu zapewnienie jednolitego rozpatrywania w
Zaktadzie wnioskow o udostgpnianie informacji w celu ich wykorzystania innym niz
zostaty zebrane w Zaktadzie.

DLP,
wszystkie zainteresowane
komorki Centrali, oddziaty

Udostepnianie informacji w celu ich wykorzystania innym niz zostaly zebrane w
Zaktadzie w odpowiedzi na wnioski skierowane do Centrali przez stuzby specjalne,
Krajowe Centrum Informacji Kryminalnych lub podmioty prowadzace poszerzone
postepowanie sprawdzajace na podstawie przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali, oddzialy

Organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie dziatan w zakresie spraw obronnych, a
takze infrastruktury krytycznej prowadzonych w celu przygotowania Zaktadu do
funkcjonowania ~w warunkach  wewnetrznego i zewngtrznego — zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa w czasie wojny oraz kryzysu, w tym kontrola przygotowania
Zaktadu do realizacji tych zadan.

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali, oddziaty

Organizowanie, koordynowanie, nadzorowanie i wykonywanie w Zakladzie zadan

zapewniajacych realizacje przepisdw o ochronie informacji niejawnych, w tym:

1) obstuga Pelmomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie
wynikajacym z tych przepisow;

2) prowadzenie szkolen uprawniajacych do dostgpu do informacji niejawnych;

3) prowadzenie kontroli z zakresu ochrony informacji niejawnych.

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali, oddziaty

10.

Zarzadzanie Systemem Monitorowania Bezpieczenstwa Srodowiska

Teleinformatycznego i nadzér nad jego rozwojem.

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali, oddziaty

11.

Nadzoér i koordynowanie dziatan w zakresie organizacji ochrony oséb i mienia
w Zakladzie oraz realizacja zadan z zakresu ochrony 0sob i mienia w Centrali.

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali, oddziaty
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Departament Zarzadzania Nieruchomos$ciami - DZN

1. Cele:
1) Zapewnienie Zaktadowi odpowiedniej bazy lokalowej z niezb¢dng infrastruktura poprzez tworzenie warunkéw do
realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych.
2) Efektywne zarzadzanie wielko$cia i rozmieszczeniem nieruchomos$ci Zaktadu oraz koordynacja dziatan
zwiazanych z uporzadkowaniem ich stanu prawnego.
3) Zapewnienie efektywnego i celowego nabywania srodkow trwatych poprzez tworzenie warunkow do realizacji
zadan inwestycyjnych (z wylaczeniem KSI).
2. Zakres zadan:
. Komorki w szczegolnosci
Zadanie . .
zobowigzane do wspolpracy
1. Realizacja dziatan dotyczacych polityki zarzadzania nieruchomosciami Zaktadu oraz | DAW, GPR, DKK, DZI,
polityki zakupow srodkow trwatych. DOL, DPR, oddziaty
. . , L . DST, DAW, DZI, DOK,
2. Opracowywanie i wdrazanie planéw zarzadzania nieruchomos$ciami Zaktadu. GPR, oddzialy
3. Opracowywanie wieloletnich programéw budowy 1 modernizacji obiektow Zaktadu. (I)D(ﬁi\zl\l'/gll}l?zl’ DOK, GPR,
4. Opracowywanie rocznych plandw rzeczowo-finansowych dziatalno$ci Zaktadu w|DST, DAW, DZI, DOK,
zakresie budowy i zakupu Srodkow trwatych w czesci dotyczacej zadan budowlanych. | GPR, oddzialy
5. Opracowywanie rocznych planéw finansowych dziatalno$ci remontowej Zaktadu oraz | DFZ, DST, DAW, DZI,
sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z wykonania tego planu. DOP, DST oddziaty
6. Opracowywanie zbiorczych rocznych planéw rzeczowo-finansowych w zakresie
dziatalnosci w zakresie budowy i zakupu $srodkéw trwatych Zaktadu oraz sporzadzanie | DFZ, DKK, DST, DAW,
okresowych i rocznych sprawozdan z wykonania zbiorczych plandéw rzeczowo- | GPR, oddziaty
finansowych w zakresie realizacji tych planow.
7. Koordynowanie dziatan w celu optymalizacji wykorzystania powierzchni Zaktadu. DST, DAW, oddziaty
8 g:lg:(;)l\lzvywame rocznych plandow najmoéw i dzierzawy oraz wynajmow i dzierzawy DST, DAW, oddzialy
9. Opracowywanie, wdrazanie i optymalizowanie systemu i narzedzi zarzadzania | DAW, DRU, DZU, DZI,
dziatalno$cia inwestycyjna i remontowa obiektow oraz zakupami §rodkow trwatych. DOK, oddziaty
10. qurdynac_]a. reahza.CJl Za(.ian. 1nv’vestycyjnych i remontowych oraz w zakresie DAW, DZI, oddzialy
najmu/wynajmu powierzchni obiektow Zaktadu.
11. Weryfikacja i okres$lanie ostatecznych warunkow realizacji zadan budowlanych i DAW, oddziaty
remontowych.
12. Inicjowanie 1 koordynowanie dziatan zwigzanych z regulacja stanu prawnego
nieruchomosci Zaktadu w zakresie zgodnos$ci ze standardami dotyczacymi zarzadzania | DAW, DLP DZI, oddzialy
nieruchomosciami Zaktadu.
13. Nadzgr nad ricahzaqq d21a_lan w celu utrzymania obiektow Zaktadu w nalezytym stanie DAW, oddzialy
technicznym i eksploatacyjnym.
14. Zapewnianie rozwigzan projektowych dla nieruchomosci zgodnych z polityka .
. . Oddziaty
i standardami Zaktadu.
15. Optymalizowanie zasad tworzenia i opracowywanie informacji zarzadczej dotyczacej

realizacji zadan i stopnia osiagania celd6w w budowlanej dziatalnosci inwestycyjnej i
remontowej, zarzadzaniu powierzchnig lokalowa i zakupach $§rodkéw trwatych.

DST, DKK, DAW, oddziaty
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Departament Zarzadzania Systemami Informatycznymi - DZI
1. Cele:

1) Zarzadzanie architekturg systemow IT oraz analiza systemowa zmian w systemach informatycznych.

2) Zapewnienie prawidlowego zarzadzania aktywami IT.

3) Zapewnienie obstugi postgpowan przetargowych w obszarze IT.
4) Zapewnienie prawidlowego planowania i zarzadzania budzetem IT.
5) Zapewnienie wlasciwego rozliczania umow IT.

6) Zapewnienie prawidtowego prowadzenia biura projektow dla realizowanych uméw/projektéw IT.

2. Zakres zadan:

Zadanie

Komorki w szczegolnosci
zobowigzane do

wspolpracy

Analiza systemowa Potrzeb biznesowych, w tym definiowanie wymagan
funkcjonalnych i niefunkcjonalnych w zakresie realizowanych projektow ze zmiang
IT.

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali

Opracowywanie i aktualizacja polityki rozwoju IT oraz nadzor nad jej realizacja w
odpowiedzi na strategiczne cele biznesowe Zaktadu.

DRU, DEA, DEI, DAA,
DZU, DZB

Zarzadzanie architekturg systemow informatycznych Zaktadu, w tym opracowywanie
i egzekwowanie stosowania standardow architektonicznych.

GPR, DLP, DAU, DEl,
DEA, DRU, DAA, DZU,
DZB, DKK

Projektowanie architektury systeméw informatycznych dla poszczegélnych
projektow i nadzoér nad poprawnosciag i kompletnoscig implementacji wymagan i
zatozen architektury.

DEI, DEA, DRU, DAA,
DzU,

Zarzadzanie aktywami IT, zgodnie z obowigzkami Administratora Gléwnego.

DEI, DRU, DZU, DEA,
DAA, DAW

Obstuga postepowan przetargowych IT oraz realizacja zamowien IT o wartosci nie
przekraczajacej wyrazonej w ztotych rdwnowartosci kwoty 30 000 euro.

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali

Koordynacja procesu planowania i zarzadzanie budzetem w planach finansowych IT.

DEI, DEA, DRU, DAA,
DzU

Administracyjne wsparcie projektow w tym gltéwnie zarzadzanie dokumentacja
projektow, oraz prowadzenie biura realizowanych umow IT.

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali

Rozliczanie zawartych uméw IT na podstawie informacji i dokumentow

dostarczonych od komoérek odpowiedzialnych za realizacj¢ umowy.

DEI, DEA, DRU, DAA,
DzU, DFZ, DAW
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Departament Zarzadzania Uslugami - DZU

1. Cele:
Zapewnienie skutecznego i efektywnego procesu zarzadzania eksploatacja ustug IT.
2. Zakres zadan:
. Komorki w szczegolnosci
Zadanie X .
zobowigzane do wspolpracy
1. Opracowanie i wdrozenie modelu pomiaru i raportowania ustug IT oraz monitorowanie | DEI, DEA, DZB, DZI,
i kontrola utrzymania ustug IT. DRU, DAA
2. Wykrywanle 1 a.nahrza zdarzen .mog.qcych. mie¢ wptyw na ushugi I.T oraz uruchamlame Wszystkie zainteresowane
niezb¢dnych dziatan w odpowiedzi na zidentyfikowane zdarzenia, w tym zdarzenia p . .
C . g komorki Centrali, oddziaty
mogace mie¢ wplyw na ciagglo$¢ dziatania dostarczanych ustug IT.
3. Identyfikacja, rejestracja zgloszen, kategoryzacja i priorytetyzacja incydentéw oraz ich
. ) Lo . . . | DEI, DEA, DZB, DZI,
diagnoza, rozwiagzywanie i1 przywracanie ustlug IT do stanu sprzed wystapienia
. DRU, DAA
incydentu.
4. ldentyfikacja, rejestracja, kategoryzacja i priorytetyzacja probleméw oraz ich badanie, | DEI, DEA, DZB, DZI,
diagnoza i rozwigzywanie lub opracowywanie obej$¢ na okres przejsciowy. DRU, DAA
5. Prowadzenie i utrzymanie katalogu ustug IT w ramach katalogu ustug Zaktadu. WSZYStI.(Ie zainteresowane
komorki Centrali
6. Przyjmowanie i rejestracja zgloszen o dostep do ustugi IT lub grupy ustug IT oraz|Wszystkie zainteresowane
nadawanie uprawnien do ustug IT. komorki Centrali, oddziaty
7. Koordynacja dziatan informatycznych Centréw Wsparcia w zakresie eksploatacji ustug | Wszystkie zainteresowane
IT oraz organizacyjnym. komorki Centrali, oddziaty
8. Nadzor oraz koordynacja dziatan zwiazanych z ustuga wydruku. Wszystkie zainteresowane

komérki Centrali, oddziaty
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Departament Zasitkow - DZS

1.

Cele:

Zapewnienie prawidlowego i sprawnego systemu ustalania prawa i realizacji wyptaty §wiadczen przystugujacych w
razie choroby i macierzynstwa z ubezpieczenia chorobowego, $wiadczen przystugujacych w razie choroby z
ubezpieczenia wypadkowego oraz zasitkow pogrzebowych, w tym §wiadczen podlegajacych koordynacji na
podstawie uméw miedzynarodowych z wyltaczeniem zasitkow pogrzebowych nalezacych do wlasciwosci komorek

realizacji uméw migdzynarodowych.
Zakres zadan:

Zadanie

Komorki w szczegolnosci
zobowigzane do wspolpracy

Organizowanie 1 koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z ustalaniem
uprawnien i  wyplata Swiadczen z ubezpieczenia chorobowego tj. zasitkow
chorobowych, $wiadczen rehabilitacyjnych, zasitkow wyréwnawczych, zasitkow
macierzynskich, zasitkow w wysokosci zasitkow macierzynskich, zasitkéw
opiekunczych, $wiadczen z ubezpieczenia wypadkowego tj. zasitkéw chorobowych,
Swiadczen rehabilitacyjnych 1 zasitkéw wyrownawczych oraz zasitkow
pogrzebowych, z wylaczeniem zasitkow pogrzebowych nalezacych do wlasciwosci
komorek realizacji umoéw miedzynarodowych.

DER, DRZ, DOK, DLP, DST,
DUS, DOL, DRD, DFF, DFZ,
DKP, BPL, inne
zainteresowane komorki
organizacyjne centrali, oddziaty

Organizowanie i koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z ustalaniem
uprawnien i wyptata Swiadczen z ubezpieczenia chorobowego, $wiadczen z tytutu
choroby =z wubezpieczenia wypadkowego oraz zasitkow pogrzebowych,
podlegajacych koordynacji na podstawie umow mi¢dzynarodowych.

DLP, DST, DOL, DUS, DRD,
DER, DFZ, DRZ, BPL,
oddziaty

Zapewnienie jednolitej interpretacji przepisow dotyczacych $§wiadczen z
ubezpieczenia chorobowego, $wiadczen z tytulu choroby z ubezpieczenia
wypadkowego oraz zasitkow pogrzebowych, w tym takze w zakresie przepisow o
koordynacji na podstawie uméw mig¢dzynarodowych.

DLP, DST, DER, DRZ, DUS,
DOL, DKP, oddziaty

Sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem przez terenowe jednostki organizacyjne
zadan z zakresu merytorycznej dziatalnosci DZS.

DER, DRZ, DOK, DLP, DST,
DUS, DRD, DOL, DKK,
oddziaty, CWZ

Przygotowywanie i opiniowanie wnioskOw o przyznanie przez Prezesa Zakladu
zasitkow w drodze wyjatku oraz sprawowanie nadzoru w zakresie kompletowania
tych wnioskow przez oddzialy, a takze wyptaty §wiadczen przyznanych w drodze
wyjatku.

DLP, DOL, DST, oddziaty

Udzielanie wyjasnien platnikom skladek, ubezpieczonym, uprawnionym
podmiotom zewngtrznym, komorkom organizacyjnym Centrali i terenowym
jednostkom organizacyjnym Zakladu w zakresie merytorycznej dziatalno$ci
departamentu.

DER, DLP, DST, DOL, DUS,
DRD, DRZ, DOK, GPR, DFZ,
DFF i inne zainteresowane
komorki organizacyjne Centrali
oraz oddzialy

Realizacja uméw migdzynarodowych w zakresie $§wiadczen z ubezpieczen
spotecznych nalezacych do wlasciwosci departamentu, w tym realizacja zadan
instytucji tacznikowej w zakresie koordynacji $wiadczen w ramach Unii
Europejskiej oraz wspoéldzialanie z polskimi i1 zagranicznymi instytucjami
Tacznikowymi w zakresie uzgadniania zasad wspolpracy, procedur wykonawczych i
formularzy tacznikowych oraz wyjasniania probleméw wyniktych w  trakcie
realizacji uméw migdzynarodowych.

DER, DRZ, DWM, DFZ, DUS,
DRD, DOL, DLP, DST

Nadzor merytoryczny nad uzytkowaniem przez terenowe jednostki organizacyjne
aplikacji zasitkowych KSI ZUS wspomagajacych obstuge spraw.

DOK, DOL, DUS, DFZ, DFF,
inne zainteresowane komorki
organizacyjne Centrali,
oddzialy

Koordynacja funkcjonowania Centrum Wsparcia Zasitkowego oraz nadzor nad
prawidtowoscig realizowanych zadan.

CW?Z, wszystkie
zainteresowane komorki
organizacyjne Centrali,
oddzialy
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Wieloosobowe Stanowisko Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej —
BHP

1. Cele:
Zapewnienie wlasciwego funkcjonowania systemu BHP i ochrony przeciwpozarowej w Zaktadzie.

2.  Zakres zadan:

Komérki w szczegdlnosci

Zadanie zobowigzane do wspolpracy

1. Nadzoér i koordynowanie dziatan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej w Zakladzie oraz wspolpraca w tym zakresie ze|DSP, DZB, oddziaty
spotecznymi inspektorami pracy i innymi podmiotami zewnetrznymi i organizacjami.

Analizowanie stanu BHP w Centrali oraz przedstawianie propozycji przedsigwzigé
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw i poprawe | DSP, DZN, DZB
warunkow ich pracy.

3. Kontrolowanie w Centrali warunkéw pracy i przestrzegania przepisow BHP i
przeciwpozarowych oraz podejmowanie wlasciwych dziatan w przypadku stwierdzenia | DSP, DZB, DAW
nieprawidlowosci.

4. Wspodhuczestniczenie w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy w
Centrali oraz kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow | DSP, DZB, DAW
przy pracy i choréb zawodowych.
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Wieloosobowe Stanowisko Inspektora Ochrony Danych — ODO
1. Cele:
1) Zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych w Zaktadzie.

2) Pehnienie funkcji punktu kontaktowego wobec organu nadzorczego i 0sob, ktorych dane dotycza.

2.  Zakres zadan:

Komorki w szczegolnosci
Lp. Zadanie zobowiazane do
wspotpracy
Rozpatrywanie wnioskow 0sob, ktorych dane dotycza we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych przez Zaklad oraz | Wszystkie zainteresowane
1. z wykonywaniem przystugujacych im praw, a takze nadzor i koordynacja | komorki Centrali,
realizacji w Zakladzie zasad przygotowywania odpowiedzi na wnioski tych | oddziaty
0s6b.
L . . . Wszystkie zainteresowane
5 Upov_vszechmanle_medzy w zakresie przepiséw o ochronie danych osobowych komorki Centrali,
oraz ich stosowania. .
oddziaty
Monitorowanie przestrzegania przepisow RODO oraz |’nnych przepisow Wszystkie zainteresowane
dotyczacych ochrony danych osobowych, w tym przepiséw wewnetrznych 1 .
3. . . ! i komarki Centrali,
Zaktadu, w tym monitorowanie szkolenia pracownikow Zakladu .
? L. . oddziaty
wykonujacych czynno$ci przetwarzania danych osobowych.
Informowanie Prezesa Zakladu oraz pracownikow Zakladu o przypadkach | Wszystkie zainteresowane
4. naruszen ochrony danych osobowych, ktére spowodowaly wysokie ryzyko | komorki Centrali,
naruszenia praw i wolnosci 0sob ktorych dotyczylo naruszenie. oddziaty
Udzielanie informacji i porad dotyczacych przepisow o ochronie danych | Wszystkie zainteresowane
5. osobowych i ich stosowania, a takze monitorowanie zmian w prawie | komorki Centrali,
i praktykach ochrony danych osobowych. oddziaty
Opiniowanie projektow dokument'acp’z.quzane]. ;przetwarzamem danygh Wszystkie zainteresowane
osobowych, w tym w szczegblnosci przepisow prawa powszechnie L -
6. L7 X . . komorki Centrali,
obowiazujacego, wewngtrznych aktow prawnych, klauzul informacyjnych oddzialy
i oéwiadczen oraz postanowien umownych.
Prowadzenie audytdow zapewnienia zgodno$ci przetwarzania danych | Wszystkie zainteresowane
7. z przepisami o ochronie danych osobowych, w tym w szczegdlno$ci tworzenie | komorki Centrali,
raportéw i analiz oraz wydawanie rekomendacji w tym zakresie. oddziaty
Wszystkie zainteresowane
8. Prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych. komdrki Centrali,
oddziaty
Rekomendowanie oraz opiniowanie kryteriow oceny skutkéw dla ochrony | Wszystkie zainteresowane
9. danych ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb, metodologii i zasobow oraz | komorki Centrali,
monitorowanie jej wykonania. oddziaty
Reprezentowanie Zakladu wobec organu nadzorczego w postepowaniach WSZYSU.“e Zamte.resowane
10. . . X S komorki Centrali,
administracyjnych, w ktorych strong postgpowania jest Zaktad. .
oddziaty
Wspolpraca z organem nadzorczym oraz petnienie w stosunku do niego roli WSZYStI.(Ie Zamte.resowane
11. komorki Centrali,
punktu kontaktowego. .
oddziaty
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Zatgcznik Nr 2

Wykaz zadan wewnetrznych komorek organizacyjnych

w terenowych jednostkach organizacyjnych Zaktadu
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1.

Administracyjno-Gospodarcza — ADG

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) Prowadzenie dziatalno$ci w zakresie budowy i zakupow $rodkow trwalych oraz
remontOw w odniesieniu do oddzialu 1 podlegtych terenowych jednostek
organizacyjnych, w tym:
a) sporzadzanie wnioskow inwestycyjnych, remontowych i zakupowych na $rodki
trwate oraz projektow planow w zakresie rzeczowo-finansowym,
b) przygotowanie i prowadzenie inwestycyjnego procesu budowlanego i remontowego
oraz procesu zwigzanego z zakupem $rodka trwatego,
€) pelnienie w imieniu Zaktadu funkcji inwestora zadan budowlanych,
d) zapewnienie pelnienia nadzoru inwestorskiego w rozumieniu przepisdbw prawa
budowlanego przez wiasnych pracownikow petniacych funkcje inspektora nadzoru
albo poprzez podmioty zewngtrzne,
e) akceptowanie dokumentéw finansowych w zakresie budowy i zakupéw srodkow
trwalych oraz remontow na potrzeby ksiegowosci,
f) prowadzenie rejestrow zawartych uméw i rozliczen zlozonych zabezpieczen .
nalezytego wykonania umow, przegladow gwarancyjnych, oddziaty “ .
g) monitoring postgpu realizacji zadan inwestycyjnych pod wzgledem finansowym, wquczemf:m dOIdd21a}u
terminowym i rzeczowym, sporzadzanie sprawozdan z wykonania planéw ;’(‘;,Tamowﬁ’ a
rzeczowo-finansowych oraz wystgpowanie z wnioskami o korekty planow Olr.e g0 Zg ;(;"?l
rzeczowo-finansowych. realizuje Zlat w
2) Utrzymywanie ecksploatowanych budynkéw w stanie sprawnosci technicznej, Nowym Sgczu
w tym:
a) dokonywanie  przegladow  okresowych  stanu  technicznego  obiektu
i przegladow gwarancyjnych,
b) prowadzenie remontéw okresowych, napraw biezacych i konserwacji oraz remontow
awaryjnych,
C) biezacy nadzor nad utrzymaniem w sprawnosci technicznej sieci, instalacji,
urzadzen,
d) wdrazanie rozwigzan technicznych prowadzacych do obnizenia kosztow eksploatacji
uzytkowanych obiektow.
3) Realizacja zadan dotyczacych obrotu i regulacji stanu prawnego nieruchomosci.
4) Analiza i wnioskowanie w sprawach efektywnego wykorzystania powierzchni lokalowej.
5) Administrowanie i gospodarowanie zasobami lokalowymi oraz majatkiem ruchomym
oddziahu.
6) Stworzenie warunkow technicznych i materiatowych do prawidtowego funkcjonowania
oddziatu i podleglych terenowych jednostek organizacyjnych.
7) Utrzymanie w pelnej sprawnosci lokali, $rodkéw transportu, maszyn, urzadzen
i pozostatych sktadnikow majatku (z wylaczeniem sprzgtu komputerowego
i infrastruktury technicznej) oraz ich ewidencjonowanie.
8) Organizacja fizycznej ochrony os6b i mienia w oddziale. oddziaty
9) Przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien dla oddziatu i podleglych terenowych
jednostek organizacyjnych o wartoSci nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 5000 EURO - w zakresie merytorycznego dzialania ADG, z
wylaczeniem postgpowan o udzielenie zamoéwien przekazanych przez dyrektora oddziatu
do realizacji przez ZAP.
10) Przekazywanie do ZAP niezbednych danych wynikajgcych z ustawy — Prawo zaméwien

publicznych oraz wewnetrznych aktoéw prawnych.




2.

Bezpieczenstwa Informacji — OBI

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1)

Organizowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie wdrazania w oddziale i podlegtych

terenowych jednostkach organizacyjnych zasad Polityki Bezpieczenstwa Informacji, w

tym:

a) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji na poziomie oddziatu,

b) monitorowanie wdrazania zabezpieczen na poziomie oddziatu,

€) uzgadnianie umoéw zawieranych na szczeblu oddzialu ze stronami zewng¢trznymi w
zakresie dotyczacym bezpieczenstwa informacji.

2)

Rozpowszechnianie wiedzy na temat bezpieczenstwa informacji, w tym prowadzenie
szkolen na poziomie oddziatu.

3)

Wdrazanie zasad zarzadzania cigglo$cig dziatania w oddziale.

4)

Organizowanie, nadzorowanie wdrazania oraz realizacja w oddziale i podleglych
terenowych jednostkach organizacyjnych zadan wynikajacych z przepisdéw o ochronie
danych osobowych, w tym:

a) prowadzenie dzialah w zakresie sprawdzania zgodno$ci przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych w oddziale i podlegtych mu
terenowych jednostkach organizacyjnych oraz opracowywanie niezb¢dnej
dokumentacji w tym zakresie,

zapewnienie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych w oddziale i podlegtych mu terenowych
jednostkach organizacyjnych, w tym prowadzenie dziatan szkoleniowych w tym
zakresie,

udzielanie informacji i porad dotyczacych przepisow o ochronie danych osobowych
i ich stosowania,

koordynowanie przyjmowania i przygotowywania odpowiedzi na zapytania
i wnioski o0sob, ktérych dane dotycza we wszystkich sprawach zwigzanych
Z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem przystugujacych im
praw,

e) realizacja zadan na rzecz Inspektora Ochrony Danych.

b)

d)

5)

Udzielanie komorkom organizacyjnym oddziatu i podleglych mu terenowym jednostkom
wnioskow o udostgpnianie informacji w celu ich wykorzystania innym niz zostaty
zebrane w Zakladzie.

6)

Organizowanie, nadzorowanic wdrazania oraz realizacja w oddziale i podleglych
terenowych jednostkach organizacyjnych zadan wynikajacych z przepisow o ochronie
informacji niejawnych, w tym:

a) realizacja zadan na rzecz Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

b) prowadzenie szkolen uprawniajacych do dostepu do informacji niejawnych.

7)

Organizowanie, nadzorowanie oraz realizowanie zadan z zakresu spraw obronnych
i zarzadzania kryzysowego w oddziale.

oddziaty

3.

Centrum Dofinansowania Platnikow — CDP

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1)

Weryfikowanie pod wzglgdem formalnym wnioskéw o dofinansowanie i zataczanej do
nich innej wymaganej dokumentacji, sktadanych przez ptatnikow sktadek.

2)

Przekazywanie wnioskow o dofinansowanie i zalaczanej do nich innej wymaganej
dokumentacji do oceny merytorycznej do ekspertdow zewngtrznych.

3)

Procedowanie umoéw o dofinansowanie, w tym przygotowywanie projektéw tych uméw.

4)

Weryfikacja dokumentacji sprawozdawczej przesylanej przez ptatnika sktadek.

5)

Utrzymywanie kontaktow z platnikami sktadek w zakresie przekazywania informacji
dotyczacych postgpowania z wnioskami o dofinasowanie.

6)

Utrzymywanie kontaktow z ekspertami zewng¢trznymi w zakresie obstugi merytoryczne;j
wnioskow.

Oddziat w
Bydgoszczy dla
Oddziatow w:
Bydgoszczy,
Gdansku, Koszalinie,
1 Lodzi, II Lodzi,
Stupsku, Szczecinie,
Tomaszowie
Mazowieckim i
Toruniu;

Oddziat w Jasle dla
Oddziatow w:
Bilgoraju,




7) Sporzadzanie wymaganych raportow i sprawozdan w zakresie realizacji zadan
zwiazanych z dofinansowaniem dziatan ptatnikéw sktadek.

Chrzanowie, Jasle,
Kielcach, Krakowie,
Lublinie, Nowym
Saczu, Rzeszowie i
Tarnowie;

Oddziat w Olsztynie
dla Oddziatow w:
Bialymstoku,
Elblagu, Olsztynie,
Ptocku, Radomiu,
Siedlcach,

| Warszawie,

Il Warszawie i

111 Warszawie;

Oddziat w Opolu dla
Oddziatow w:
Bielsku-Biatej,
Chorzowie,
Czestochowie,
Legnicy, Opolu,
Rybniku, Sosnowcu,
Walbrzychu,
Wroctawiu i Zabrzu;

Oddziat w Ostrowie
Wielkopolskim dla
Oddziatow w:
Gorzowie
Wielkopolskim,
Ostrowie
Wielkopolskim, Pile,
| Poznaniu,

Il Poznaniu i Zielonej
Gorze.

4. Centrum Klienta Dochodowego — CKD

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) Udzielanie wsparcia terenowym jednostkom organizacyjnym w sprawach z zakresu
komorek pionu dochodow, w szczegélnosci COT, SOK i Opiekunom Platnikow
Strategicznych, w tym:

a) opracowywanie odpowiedzi na zapytania pracownikéw TJO,

b) tworzenie i aktualizacja Bazy Wiedzy i Ksiegi Wiedzy dla pracownikéw ZUS,

c) inicjowanie aktualizacji poradnikdw, ulotek, broszur dla klientéw oraz informacji
we wszystkich kanatach komunikacji z klientem.

2) Identyfikowanie potrzeb i oczekiwan klientbw w sprawach dochodéw m.in. na
podstawie analiz odstuchiwanych rozméw klientow z konsultantami COT.

3) Rekomendowanie ustug, ktore moga by¢ przesunicte do bezposredniej obstugi klientow
na SOK.

4) Inicjowanie i prowadzenie dziatan majacych na celu podniesienie jako$ci obstugi

ubezpieczonych i platnikow sktadek.

Oddziat w Elblagu

5. Centrum Obstugi Emerytur Pomostowych — CEP

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) Zakladanie spraw i postgpowan do wnioskdOw o emerytury pomostowe i innych
przekazanych do realizacji w Centrum oraz zaktadanie akt spraw.

2) Wydawanie decyzji pierwszorazowych w zakresie ustalania prawa do emerytury
pomostowe;j.

3) Wydawanie decyzji w zakresie ustalenia/ponownego ustalenia kapitatu poczatkowego —
w zwiagzku ze zgloszonym wnioskiem o emerytur¢ pomostowa.

Oddziat w Koszalinie
dla Oddziatéw w:
Biatymstoku,
Bydgoszczy, Elblagu,
Gdansku, Gorzowie
Wielkopolskim,




4) Woydawanie decyzji w zakresie ustalania prawa do dodatkéw do emerytury pomostowej — | Koszalinie, Legnicy,
w przypadku rownolegtego wydawania decyzji pierwszorazowej w zakresie ustalenia | Lublinie, | Lodzi,
prawa do emerytury pomostowej. Il Lodzi, Olsztynie,

5) Zglaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego osob, ktorym ustala si¢ prawo do emerytury | Ostrowie
pomostowej oraz cztonkdéw ich rodzin. Wielkopolskim, Pile,

6) Dokonywanie potracen ze §wiadczen na podstawie przepiséw emerytalno-rentowych — do | Ptocku, I Poznaniu,
czasu uprawomocnienia sie¢ decyzji w zakresie emerytury pomostowej. I1 Poznaniu, Radom,

7) Realizacja wyrokéw i postanowien Sadu w zakresie spraw dotyczacych emerytur | Siedlcach, Stupsku,
pomostowych. Szczecinie,

8) Wydawanie decyzji w zakresic zmiany w uprawnieniach lub wysokosci $wiadczen | Tomaszowie
emerytalno-rentowych z ubezpieczen spotecznych i innych §wiadczen, w tym zleconych Mazowieckim, )
Zaktadowi do realizacji — w zwigzku ze zgloszonym wnioskiem o emeryture pomostowa. | TOruniu, I Warszawie,

9) Udzielanie informacji i odpowiedzi na pisma osobom, ktére ztozyty wnioski o emerytury | I Warszawie,
pomostowe w sprawach przekazanych do realizacji w Centrum. Il Warszawie,

10) Wydawanie imiennych legitymacji emeryta, potwierdzajacych status emeryta dla osob, | Zielonej Gorze;
ktore nabywaja prawo do emerytury pomostowe;. Oddziat w Sosnowcu

dla Oddziatow w:
Bielsku-Biate;j,
Bitgoraju, Chorzow,
Chrzanowie,
Czestochowie, Jasle,
Kielcach, Krakowie,
Nowym Saczu, Opole,
Rybniku, Rzeszowie,
Sosnowcu, Tarnowie,
Walbrzychu,
Wroclawiu, Zabrzu.
6. Centrum Obstlugi Kont Nieczynnych — CKN

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) Obstuga wnioskéw w zakresie potwierdzania okresOw ubezpieczenia z akt kont | Oddziaty w Legnicy,
nieczynnych ptatnikow sktadek oznaczonych NKP. Plocku, Warszawie |

2) Gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie, zabezpieczanie i udostepnianie akt | Oddziat w Ptocku
kont nieczynnych platnikéw sktadek oznaczonych NKP.

3) Gromadzenie, ewidencjonowanie przechowywanie, zabezpieczanie i udostepnianie akt | I Oddzialt w
kont nieczynnych platnikéw sktadek zapisanych w formie mikrofisz. Warszawie

4) Opracowywanie analiz i sprawozdan z wynikéw pracy CKN. Oddzialy w Legnicy,

Plocku, Warszawie |

7. Centrum Obstugi Korespondencji w sprawach Emerytalno-Rentowych — CER

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) Koordynowanie zadafn zwigzanych z obstuga centralnej korespondencji emerytalno —
rentowej.

2) Obstuga centralnej korespondencji w zakresie $§wiadczen emerytalno — rentowych.

3) Wspolpraca z terenowymi jednostkami organizacyjnymi Zaktadu w zakresie odpowiedzi
na centralng korespondencje¢ dotyczaca $§wiadczen emerytalno — rentowych.

4) Analizowanie przyczyn kierowania przez klientow centralnej korespondencji w zakresie
$wiadczen emerytalno - rentowych i przedktadanie wnioskéw do DER.

5) Przygotowywanie propozycji dziatan usprawniajacych obstuge centralnej korespondencji
w zakresie $wiadczen emerytalno — rentowych.

6) Wypracowywanie oraz zapewnienie aktualno$ci standardow odpowiedzi na centralng
korespondencje dotyczacg Swiadczen emerytalno — rentowych.

7) Inicjowanie dziatan majacych na celu podniesienie jakosci odpowiedzi na centralng
korespondencje dotyczacg Swiadczen emerytalno — rentowych.

8) Opracowywanie analiz i sprawozdan z wynikow pracy CER.

Oddziat w Jasle




8.

Centrum Obstugi Swiadczen Wyjatkowych — CSW

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) Ewidencja wnioskow o $wiadczenia w drodze wyjatku przekazanych do realizacji
w Centrum.
2) Analiza prawidlowosci wydanych decyzji w trybie zwyklym oraz prowadzenie
postepowania wyjasniajcego i opiniowanie wnioskow kierowanych do Prezesa Zakladu w
sprawach $wiadczen w drodze wyjatku przekazanych do realizacji w Centrum. Oddziat w
3) Udzielanie informacji i odpowiedzi na pisma osobom, ktore zltozyly wnioski Biatymstoku
o $wiadczenia w drodze wyjatku w sprawach przekazanych do realizacji przez Centrum.
4) Opracowywanie projektow postanowien i decyzji Prezesa Zaktadu w sprawach swiadczen
w drodze wyjatku przekazanych do realizacji w Centrum.
5) Raportowanie w zakresie realizowanych zadan.
9. Centrum Obstugi Telefonicznej — COT

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) Udzielanie informacji oraz wyjasnianie spraw zglaszanych przez klientow droga
telefoniczng (w szczegolnosci ptatnikow sktadek, ubezpieczonych, $wiadczeniobiorcow i
lekarzy), w tym we wspotpracy z TJO.

2) Realizacja ustug w zakresie wynikajacym z procedur, w tym sktadanie wnioskoéw | Oddzialy w Jasle,
niesformalizowanych na zlecenie klientow. Nowym Saczu,

3) Obstuga kampanii przychodzacych i kampanii wychodzacych, w szczegdlnosci | Siedlcach, Stupsku i
dotyczacych ustug §wiadczonych na rzecz klientow. Toruniu

4) Obstuga zapytan czat oraz typu e-mail zwigzanych z obstuga klientow.

5) Zaktadanie i przekazywanie spraw do obstugi w SOZT/EPWD.

10. Centrum Obstugi Wnioskow Komornikow Sagdowych — CWK

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) Obstuga wnioskéw komornikéw sadowych o udostepnianie danych ze zbioréw Zaktadu.

2) Wyjasnianie nieprawidtowosci we wnioskach oraz prowadzenie korespondencji
uzupetniajacej z komornikami sagdowymi.

3) Woystawienie i korekta rachunkéw.

4) Rejestrowanie wnioskow wplywajacych bezposrednio do Oddziatu, w ktdrym utworzono
CWK.

5) Raportowanie w zakresie realizowanych zadan.

Oddziat w
Bydgoszczy dla
Oddziatow w:
Bydgoszczy, 11 Lodzi,
Ostrowie Wikp., 11
Poznaniu, Toruniu;

Oddziat w
Chrzanowie dla
Oddziatow w:
Chrzanowie,
Chorzowie, Lublinie,
Sosnowcu, Rybniku;

Oddziat w
Czestochowie dla
Oddziatow w:
Czestochowie,

I Lodzi, Opolu,
Tomaszowie Maz.,
Zabrzu;

Oddziat w Elblagu dla
Oddziatow w:
Bialymstoku, Elblagu,
Gdansku, Olsztynie,
Plocku;




Oddziat w Jasle dla
Oddziatow w:
Bielsku-Biale;j,
Bilgoraju, Jasle,
Kielcach, Krakowie,
Nowym Saczu,
Rzeszowie, Tarnowie;

Oddziat w Koszalinie
dla Oddziatow w:
Gorzowie WIkp.,
Koszalinie, Pile, |
Poznaniu, Stupsku,
Szczecinie;

Oddziat w Radomiu
dla Oddziatow w
Radomiu, Siedlcach,
| Warszawie,

Il Warszawie, 11
Warszawie;

Oddziat w Zielonej
Gorze dla Oddziatow
w: Legnicy,
Watbrzychu,
Wroctawiu, Zielone;j
Gorze.

11. Centrum Obstugi Wnioskéw o Ustalenie Przebiegu Ubezpieczenia — COU

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) Koordynacja zadafh zwigzanych z obstugg wnioskéw organéw samorzgdu terytorialnego o
ustalenie przebiegu ubezpieczenia dla osdb pobierajacych swiadczenie pielegnacyjne albo
specjalny zasitek opiekunczy.

2) Ewidencja wnioskow organow samorzadu terytorialnego o ustalenic przebiegu
ubezpieczenia oraz niezbgdnego okresu ubezpieczenia przekazanych do realizacji w
Centrum.

3) Analiza wnioskdw i ustalenie przebytych okreséw ubezpieczenia.

4) Wydawanie informacji o przebiegu ubezpieczenia oraz o niezbgdnym okresie

ubezpieczenia dla osoby pobierajacej $wiadczenie pielggnacyjne albo specjalny zasitek
opiekunczy, na wniosek organdw samorzadu terytorialnego.

Oddzial w Bitgoraju
dla Oddziatéw w:
Bialymstoku,
Bitgoraju,
Chorzowie,
Chrzanowie,
Czgstochowie, Jasle,
Kielcach, Krakowie,
Lublinie, Nowym
Saczu, Olsztynie,




5)

Opracowywanie analiz i sprawozdan z wynikow pracy COU.

Ptocku, Radomiu,
Rzeszowie,
Siedlcach,
Sosnowcu,
Tomaszowie
Mazowieckim,

| Warszawie,

Il Warszawie,

111 Warszawie

i Tarnowie;

Oddziat w Ostrowie
Wielkopolskim dla
Oddziatow w:
Bielsku-Biate;j,
Bydgoszczy,
Elblagu, Gdansku,
Gorzowie
Wielkopolskim,
Koszalinie, Legnicy,
| Lodzi,

II Lodzi, Opolu,
Ostrowie
Wielkopolskim,
Pile, | Poznaniu,

Il Poznaniu,
Rybniku, Stupsku,
Szczecinie, Toruniu,
Walbrzychu,
Wroctawiu, Zabrzu i
Zielonej Gorze

12. Centrum Serwisu Informatycznego — CSlI

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1)

Zabezpieczenie ciaglosci przetwarzania danych w systemach informatycznych.

2)

Zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikow systemoéw informatycznych.

3)

Obstuga zgloszen od uzytkownikow systemow informatycznych.

4

Utrzymanie stalej sprawnosci technicznej sprzgtu komputerowego.

5)

Zarzadzanie materialami, umowami i $rodkami finansowymi w zakresie sprzetu

komputerowego i ustug informatycznych.

6)

Lokalne wsparcie informatyczne uzytkownikow w obstugiwanych oddziatach
podlegtych terenowych jednostkach organizacyjnych.

i

7)

Raportowanie w zakresie realizowanych zadan.

Oddziat w Chorzowie —|
dla Oddziatéw w
Chorzowie,
Czgstochowie, Opolu,
Soshowecu i Zabrzu
Oddziat w Gdansku —
dla Oddziatéw w
Gdansku, Elblagu,
Koszalinie i Shupsku,
Oddziat w Gorzowie
Wielkopolskim — dla
Oddziatow w Gorzowie|
Wielkopolskim,
Szczecinie i Zielonej
Gobrze,

Oddziat w Lublinie —
dla Oddziatéow w
Bitgoraju, Kielcach,
Lublinie i Radomiu,

II Oddziat w Lodzi —
dla Oddziatéw w 1
Lodzi, II Lodzi, Ptocku
i Tomaszowie
Mazowieckim,

Oddziat w Olsztynie —
dla Oddziatéw w
Biatymstoku, Olsztynie
i Siedlcach,




I Oddziat w Poznaniu
— dla Oddziatow w
Bydgoszczy, Pile, |
Poznaniu, 1l Poznaniu

i Toruniu,

Oddziat w Rybniku —
dla Oddziatéw w
Bielsku-Biate;j,
Chrzanowie, Krakowie
i Rybniku,

Oddziat w Rzeszowie —
dla Oddziatéw w
Rzeszowie, Jasle,
Nowym Saczu

i Tarnowie,

1 Oddziat w Warszawie
—dla | Warszawy,

Il Warszawy

i Il Warszawy,
Oddziat we Wroctawiu
— dla Oddziatow w
Legnicy, Ostrowie
Wikp., Walbrzychu i
Wroctawiu.

13. Centrum Szkolenia — CSZ

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) Koordynowanie dziatalnoéci szkoleniowej zgodnie z przypisang wlasciwoscia
terytorialng miedzy innymi poprzez rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych i planowanie
dziatalnosci szkoleniowej.

2) Organizacja szkolen dla terenowych jednostek organizacyjnych, na podstawie
zatwierdzonych planéw rzeczowych i finansowych, w tym m.in. rekrutacja uczestnikow
oraz zapewnienie we wspolpracy z DSP odpowiednich wyktadowcow/trenerow.

3) Realizacja szkolen i innych zadan zleconych przez DSP.

4) Zapewnienie whasciwych warunkow realizacji szkolen pod wzgledem dydaktycznym,
noclegowym i zywieniowym, w tym dokonywanie zakupéw zwigzanych z realizacja
szkolen.

5) Analiza i ocena efektywnoSci realizowanych szkolen.

6) Prowadzenie dokumentacji szkoleniowej, rozliczanie szkolen oraz sporzadzanie
sprawozdan.

7) Wspdlpraca z pozostatymi CSZ.

Oddzial w
Biatymstoku — dla
Oddzialow w:
Bialymstoku,
Olsztynie i Ptocku;

Oddziat w Gdansku —
dla Oddziatow w:
Bydgoszczy, Elblagu,
Gdansku, Stupsku i
Toruniu;

Oddziat w Kielcach —
dla Oddziatow w:
Bilgoraju,
Czgstochowie,
Kielcach, Lublinie,
Radomiu i
Tomaszowie
Mazowieckim;

Oddziat w Nowym
Saczu — dla Oddziatow
w: Bielsku-Biale;j,
Chorzowie,

10




Chrzanowie, Jasle,
Krakowie, Nowym
Saczu, Rzeszowie,
Rybniku, Sosnowcu,
Tarnowie i Zabrzu;

Oddziat w Ostrowie
Wielkopolskim — dla
Oddziatow w:
Legnicy, Il Lodzi,
Opolu, Ostrowie
Wielkopolskim,
Walbrzychu i
Wroctawiu,

Oddziat w Szczecinie
— dla Oddziatow w:
Gorzowie
Wielkopolskim,
Koszalinie, Pile,

| Poznaniu,

Il Poznaniu,
Szczecinie i Zielonej
Gorze;

II Oddziat w
Warszawie — dla
Oddziatow w: I Lodzi,
Siedlcach,

| Warszawie,

Il Warszawie i

111 Warszawie

14. Centrum Umorzen — CUM

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) Obstuga wnioskdw o umorzenie naleznosci z tytutu sktadek z wylaczeniem wnioskow
0 umorzenie naleznosci na podstawie: ustawy o umorzeniu naleznosci powstalych z
tytutu nieoptaconych sktadek przez osoby prowadzace pozarolniczg dziatalno$¢, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz
innych ustaw szczegdlnych i wnioskow wewnetrznych o umorzenie naleznosci w trybie
uproszczonym.

1 Oddziat w Lodzi,
Oddziat w Rzeszowie

2) Obstuga wnioskOw o ponowne rozpatrzenie sprawy o umorzenie nalezno$ci z tytulu
sktadek.

Oddziat w Bielsku-
Bialej

3) Wydawanie decyzji w zakresie umarzania naleznosci z tytutu sktadek.

4) Inicjowanie dzialan majgcych na celu podniesienie poziomu ustug realizowanych przez
CUM.

5) Opracowywanie analiz i sprawozdan z wynikow pracy CUM.

Oddzialy w: Bielsku-
Biatej, Lodzi I,
Rzeszowie
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15. Centrum Wsparcia Informatyki — CWI*

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) Obstuga incydentéw w obszarze nadzorowanym przez dane CWI dla catego Zaktadu. Oddziat w Opolu — w
2) Utrzymanie i monitorowanie wskazanego poziomu ustug IT w obszarze nadzorowanym | Obszarach:
przez dane CWI dla catego Zaktadu. 1) Elektronicznej
3) Wsparcie uzytkownikow w ramach wdrozen oprogramowania i procedur w obszarze Obstugi Klienta
nadzorowanym przez dane CWI dla calego Zakladu. (CWI EOK),
4) Udzial w pracach projektowych, wdrozeniowych i testowych w obszarze nadzorowanym [2) Elektronicznej
przez dane CWI. Platformy
5) Proponowanie usprawnien dla realizowanych procesow i aktualizacji wykorzystywanej Wymiany Danych
dokumentacji. (CWI EPWD),
6) Raportowanie w zakresie realizowanych zadan. 3) Swiadczen
Emerytalno-
Rentowych i
Kapitatu
Poczatkowego
(CWI ERK),
4) Elektronicznej
Wymiany
Dokumentéw (CWI
EWD),
5) Obstugi Helpdesk
(CWI HD),
6) Sieci

Teleinformatycznej
(CWI LAN-WAN),

7) Monitorowania
Procesow
Utrzymaniowych
(CWI MPU),

8) Oprogramowania
Autorskiego (CWI
OA),

9) Obstugi Kont
Platnikéw i
Ubezpieczonych
(CWI OKPU),

10) Orzecznictwa
Lekarskiego,
Prewencji i
Rehabilitacji oraz
Dokumentéw
Ubezpieczeniowych
(CWI OLPD),

11)Stacji Roboczych
(CWI PC),

12) Podsystemu
Dochodzenia
Naleznosci (CWI
PDN),

13) Podsystemu
Wspomagania
Kontroli (CWI
PWK),

14)Systemu
Prowadzenia
Projektdw, Analiz i
Audytéw (CWI

SPA),

! Nazwe centrum nalezy rozszerzyé o wskazanie obszaru dziatania, a skrot o oznaczenie danego CW1I
(np. Centrum Wsparcia Informatyki w obszarze Obstugi Kont Ptatnikow i Ubezpieczonych — CWI OKPU).
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15) Systemu Pocztowo-
Biurowego (CWI
SPB),

16) Warstwy
Posredniczacej KSI
ZUS (CWI TUX),

17) Infrastruktury
Techniczno-
Systemowej
Unix/Informix
(CWI UNIX),

18) Systemu Zasilania
Gwarantowanego
(CWI UPS),

19)Witryn i Portali
Intranetowych
(CWI WIP),

20) Zasitkow z
Ubezpieczenia
Spotecznego (CWI
ZAS),

21) Zarzadzania
Procesami
Eksploatacyjnymi
(CWI ZPE),

22) Zarzadzania
Uprawnieniami
(CWI zU),

23) Zarzadzania
Zmianami i
Konfiguracja Ustug

IT (CWI ZZK).

16. Centrum Wsparcia Biznesowego w obszarze §wiadczen emerytalno-rentowych — CWE

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1)

Obstuga incydentow merytorycznych wystepujacych podczas pracy z aplikacjami KSI
ZUS wspomagajacymi przyznawanie i wyplate $wiadczen emerytalno — rentowych
(aplikacji emerytalno-rentowych).

2)

Analiza blgdow uzytkownikoéw aplikacji emerytalno-rentowych i rekomendowanie
dziatan zaradczych.

3)

Udziat w pracach nad poprawa funkcjonalnosci i ergonomii aplikacji emerytalno-
rentowych.

4)

Udzial w przygotowaniu i1 weryfikacji materialdw informacyjnych dotyczacych
zagadnien zwigzanych z uzytkowaniem aplikacji w obszarze $wiadczen emerytalno-
rentowych.

5)

Opiniowanie przestanych przez DER materiatow i
funkcjonowania pionu §wiadczen emerytalno — rentowych.

dokumentéw dotyczacych

6)

Opracowywanie raportow z realizowanych zadan.

Oddziat w Chorzowie

17. Centrum Wsparcia Zasitkowego — CWZ

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

Oddziat w Jasle

1) Obstuga incydentdéw merytorycznych powstatych przy obstudze spraw zasitkowych w
aplikacjach KSI ZUS.

2) Udziat w pracach projektowych, testach oraz pilotazach w zakresie rozwoju aplikacji
zasitkowych KSI ZUS.

3) Zglaszanie propozycji zmian w aplikacjach zasitkowych, majacych na celu
usprawnienia procesow realizowanych w obszarze zasitkow.

4) Udzialt w opracowywaniu i weryfikacji materiatdéw informacyjnych oraz szkoleniowych
z zakresu obstugi spraw zasitkowych.

5) Pomoc pracownikom TJO w prawidtowym i pelnym wykorzystaniu funkcjonalnosci
aplikacji zasitkowych.

6) Opracowywanie raportoOw z realizowanych zadan.
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18. Centrum Wspomagania Orzecznictwa — CWO

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) Udzielanie wsparcia merytorycznego terenowym jednostkom organizacyjnym w
zakresie realizacji zadan w orzecznictwie lekarskim oraz w prewencji i rehabilitacji
przy wykorzystaniu aplikacji KSI ZUS, w tym:

a) tworzenie i aktualizacja Bazy wiedzy/dobrych praktyk,

b) wudziat w optymalizacji procesow oraz przygotowywaniu i aktualizacji
wewnetrznych aktow prawnych,

C) obstuga problemow wystepujacych podczas realizacji zadan z wykorzystaniem
aplikacji KSI ZUS,

d) identyfikowanie potrzeb szkoleniowych uzytkownikéw aplikacji WO i WL oraz
prowadzenie szkolen W tym zakresie.

2) Prowadzenie Rejestru Propozycji Zmian do aplikacji WO i WL.

3) Aktualizacja rejestru lekarzy upowaznionych do wystawiania zaswiadczen lekarskich
oraz weryfikacja rejestru formularzy zaswiadczen lekarskich ZUS ZLA.

4) Udzial w pracach projektowych, testach oraz pilotazach w zakresie rozwoju aplikacji
wykorzystywanych przy realizacji zadan w orzecznictwie lekarskim oraz w prewencji i
rehabilitacji.

5) Obstuga stownikéw komputera centralnego wykorzystywanych w aplikacji WO oraz
aplikacji WL.

6) Opracowywanie raportoOw z realizowanych zadan.

Oddzial w Rzeszowie

19. Centrum Udostepniania Danych — CUD

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) Obstuga wnioskéw o udostepnienie danych ze zbioréw Zakladu przekazanych przez | Oddzial w Gorzowie
komérki organizacyjne Centrali. Wielkopolskim
2) (Z):gﬁ? wnioskéw uprawnionych instytucji o udostgpnienie danych ze zbioréow 0 d dzial w Gprzowie
— - - - - - — Wielkopolskim dla
3) Wyjasnianie nieprawidtowosci we wnioskach oraz prowadzenie korespondencji Oddzialéw w-
uzupelniajgcej z uprawnionymi instytucjami. Bilgoraju Go'rzowie
4) Raportowanie w zakresie realizowanych zadan. ’

Wielkopolskim,
Jasle, Koszalinie, 1
Lodzi, Olsztynie,
Opolu, Ostrowie
Wielkopolskim.,
Toruniu, 11
Warszawie, Zabrzu;

Oddziat w Pile dla
Oddziatow w:
Bialymstoku,
Bydgoszczy,
Czgstochowie,
Elblagu, Gdansku,
Krakowie, Legnicy,
Nowym Saczu, Pile,
Rybniku, Zielonej
Gorze;

1 Oddziat w Poznaniu
dla Oddzialow w:
Kielcach, Lublinie,

Il Lodzi, Plocku,

| Poznaniu,

Il Poznaniu,
Radomiu, Sosnowcu,
Watbrzychu,

| Warszawie,

111 Warszawie;
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Oddziat w Szczecinie
dla Oddziatow w:
Bielsku-Biale;j,
Chorzowie,
Chrzanowie,
Rzeszowie,
Siedlcach, Stupsku,
Szczecinie,
Tarnowie,
Tomaszowie
Mazowieckim,
Wroclawiu.

20. Kadrowo-Ptacowa — KAD

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) Realizowanie polityki kadrowej w oddziale i podleglych terenowych jednostkach

organizacyjnych.

2) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw - z wylgczeniem spraw kadrowych

realizowanych przez DSP.

3) Opracowywanie planéw, zakup, organizowanie, koordynowanie i realizowanie szkolen
oraz doksztalcanie zawodowe pracownikow dla potrzeb oddziatu i podleglych
terenowych jednostek organizacyjnych — w oparciu o zatwierdzone rzeczowe i finansowe

plany szkolenia oraz obowiazujace w Zaktadzie uregulowania.

4) Organizowanie dziatalno$ci socjalno-bytowej na rzecz pracownikéw i innych osdb

uprawnionych oraz bylych pracownikéw — emerytdw i rencistow.

5) Obliczanie wynagrodzen, zasitkow z ubezpieczenia spotecznego oraz innych naleznos$ci
pracownikow, emerytéw objetych Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych oraz
0sob zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych zawieranych z osobami
fizycznymi nieprowadzacymi dziatalno$ci gospodarczej, a takze prowadzenie kont ksiag

pomocniczych w tym zakresie.

6) Potracanie i rozliczanie podatku dochodowego od o0sob fizycznych oraz skladek na
ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne i Fundusz Pracy od naleznosci
wyptacanych pracownikom, osobom uprawnionym do korzystania z Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz osobom fizycznym zatrudnionym na podstawie

umow cywilnoprawnych.

oddziaty

21. Kontroli Ptatnikow Sktadek — KPS

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) Kontrola wykonywania przez platnikow skladek zadan i obowigzkow w zakresie
ubezpieczen spotecznych i innych zadan zleconych Zaktadowi do realizacji.

2) Rozpatrywanie sporow z kontrolowanymi ptatnikami sktadek zgtaszanych na podstawie
uprawnien zapisanych w ustawie — Prawo przedsigbiorcow oraz innych przepisach
zewnetrznych.

3) Monitorowanie w KSI ZUS zgodnosci dokumentow sktadanych przez ptatnikow sktadek

z ustaleniami kontroli oraz wydawanie decyzji na podstawie ustalen zawartych w
protokole kontroli ptatnika sktadek.

oddziaty

22. Kontroli Wewnetrznej — KTW

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) Przeprowadzanie 1 dokumentowanie kontroli ~wewngtrznych w  komoérkach
organizacyjnych oddziatu oraz w podleglych terenowych jednostkach organizacyjnych, a
w szczegblnoscei:

a) dokonywanie ustalen, identyfikowanie przyczyn, skutkow oraz osoéb za nie
odpowiedzialnych,
b) formutowanie zalecen pokontrolnych majacych na celu wyeliminowanie

stwierdzonych nieprawidlowosci oraz doskonalenie realizowanych w Zaktadzie
procesow.

oddziaty
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2)

Sporzadzanie oraz przedktadanie dyrektorowi oddziatu do aprobaty lub zatwierdzenia:
a) projektow rocznych planow kontroli wewnetrznej oddziatu,

b) sprawozdan okresowych,

€) projektow wystgpien pokontrolnych.

3)

Monitorowanie proceséw realizowanych w Zaktadzie poprzez analize:

a) wynikow prowadzonych postgpowan kontrolnych,

b) wynikéw kontroli przeprowadzanych w oddziale lub podlegtych terenowych
jednostkach organizacyjnych przez zewnetrzne organy kontroli.

4)

Przygotowywanie projektéw zawiadomien o naruszeniu dyscypliny finansow
publicznych.

5)

Wspotdziatanie z zewnetrznymi organami kontroli w sprawach objetych postepowaniami
kontrolnymi tych organéw prowadzonymi w oddziale i podleglych terenowych
jednostkach organizacyjnych oraz prowadzenie ewidencji tych postgpowan.

6)

Wspoélpraca z organami $cigania w sprawach zwigzanych z wynikami kontroli
wewnetrznych.

7)

Inicjowanie, z uwzglgdnieniem zalecen DKW:

a) dziatan stuzacych przeciwdziataniu korupcji i naduzyciom, zuwzglednieniem
obowigzujacych w tym obszarze przepisow prawa, porozumien, norm programow lub
wytycznych oraz monitorowanie ich wdrazania,

b) w ramach biezacej dziatalnosci — czynno$ci w celu wyjasnienia incydentow
0 charakterze korupcyjnym lub naduzyc¢,

oraz rekomendowanie dyrektorowi oddziatu rozwigzan w zakresie, o ktérym mowa w lit.

a i b, atakze wspotdziatanie z innymi wiasciwymi komoérkami i podmiotami

zewnetrznymi.

23. Koordynacji Ustug Dochodowych — KUD

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) Koordynacja i monitorowanie prawidtowosci realizacji proceséw i ustug dochodowych.

2) Badanie efektywnosci i spojnosci procesow w pionie dochodow oraz przygotowywanie
rekomendacji dziatan w zakresie ich optymalizacji.

3) Zapewnienie jednolitosci  stosowania wewngetrznych — aktow  prawnych  oraz
przekazywanych wyjasnien zwigzanych z realizacja procesoéw i ustug dochodowych.

4) Identyfikowanie probleméw pojawiajacych si¢ przy biezacej realizacji procesow oraz
rekomendowanie dziatan zaradczych i ulepszajacych ich realizacje, w tym na podstawie
analizy materiatow pokontrolnych.

5) Prowadzenie biezacych instruktazy dla pracownikéw z zakresu procedur realizacji
proceséw i ustug dochodowych.

6) Badanie efektywnosci i wydajnosci w poszczeg6lnych komorkach organizacyjnych pionu
dochodéw, w tym w podlegltych jednostkach terenowych.

7) Przygotowywanie zbiorczych raportéw i sprawozdawczo$ci w zakresie nadzorowanych

ushug i procesow w obszarze dochodéw na podstawie danych przekazanych z komdrek
merytorycznych oraz ich analiza.

oddziaty

24. Koordynacji Ustug Swiadczen Emerytalno-Rentowych — KUS

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) Koordynacja i monitorowanie prawidtowo$ci realizacji procesow i ustug
$wiadczeniowych w pionie $wiadczen emerytalno-rentowych.

2) Badanie efektywnosci i spdjnosci procesow w pionie $wiadczen emerytalno-rentowych
oraz przygotowywanie rekomendacji dziatan w zakresie ich optymalizacji.

3) Zapewnienie jednolitego  stosowania wewnetrznych — aktéw  prawnych  oraz
przekazywanych wyjasnien zwigzanych z realizacja procesow i ustug w pionie §wiadczen
emerytalno-rentowych.

4) Identyfikowanie potrzeb szkoleniowych, prowadzenie biezacych instruktazy dla
pracownikow z zakresu procedur, realizacji proces6w i ustug w pionie §wiadczen
emerytalno-rentowych.

5) Przygotowywanie zbiorczych raportdw i sprawozdawczo$ci w zakresie nadzorowanych

ushug i procesOw w pionie $wiadczen emerytalno-rentowych na podstawie danych
przekazanych z komorek merytorycznych oraz ich analiza.

oddziaty
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6)

Organizowanie i koordynowanie zadan zwigzanych z obiegiem wnioskow i
korespondencji o $wiadczenia emerytalno-rentowe z ubezpieczen spotecznych, o kapitat
poczatkowy i inne §wiadczenia, w tym zlecone Zaktadowi do realizacji.

7) Sprawowanie nadzoru nad prawidlowos$cig ustalanych uprawnien do $wiadczen
emerytalno-rentowych z ubezpieczen spotecznych, kapitalu poczgtkowego i innych
Swiadczen, w tym zleconych Zaktadowi do realizacji.

8) Obstuga kontroli przeprowadzanych w komorkach organizacyjnych pionu $wiadczen
emerytalno-rentowych zgodnie z okreslonymi w odrebnych przepisach procedurami.

9) Koordynowanie zadan w zakresie uzytkowania systeméw informatycznych

wspomagajacych realizacj¢ §wiadczen emerytalno-rentowych z ubezpieczen spotecznych,
kapitatu poczatkowego i innych §wiadczen, w tym zleconych Zaktadowi do realizacji.

25. Obstugi Dokumentacji — OBD

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1)

Gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie, zabezpieczanie i udost¢pnianie
teczek spraw w obiegu biezacym; wspotpraca w tym zakresie z wlasciwymi komoérkami
Obstugi Dokumentacji w wyznaczonych oddziatach.

2)

Weryfikacja akt ptatnika sktadek, ubezpieczonego i $wiadczeniobiorcy oraz realizacja
innych dziatan zwigzanych z uwolnieniem powierzchni przechowalniczych.

3)

Przyjmowanie i przechowywanie, ewidencjonowanie, udostepnianie, brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej trwale nieczynnej oraz przekazywanie do archiwum
panstwowego materiatdw archiwalnych wytworzonych w oddziale i podlegtych
terenowych jednostkach organizacyjnych oraz przekazywanie dokumentacji wyznaczonej
do archiwum wyznaczonego.

oddziaty

4)

Przyjmowanie z innych oddziatéw, weryfikowanie oraz przechowywanie i udostepnianie
tzw. wyznaczonej dokumentacji, do ktorej zalicza sig¢:

a) akta emerytalno-rentowe spraw zawieszonych, dla ktorych nie wygasty roszczenia,

Oddziaty w: Bitgoraju,
Legnicy, Plocku

b) dokumenty zgloszeniowe 1 rozliczeniowe przetwarzane elektronicznie, nie
wchodzace w sktad akt ptatnikow sktadek, przeznaczone do obstugi przez archiwum
zaktadowe,

Oddziat w Legnicy

c) akta platnikow sktadek za okres do 31 grudnia 1998 r. z saldem ,,0”, dla ktorych nie
wygasly roszczenia.

Oddziat w Legnicy

5)

Obstuga techniczna tzw. wyznaczonej dokumentacji:

a) o ktérej mowa w pkt 4 lit. a,

Oddziaty w: Bitgoraju,
Legnicy, Plocku

b) o ktérej mowa w pkt 4 lit. b c.

Oddziat w Legnicy

26. Obstugi Klientow i Korespondencji — OKK

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) Organizowanie obstugi klientéw i korespondencji zgodnie z obowigzujacymi w Zaktadzie
zasadami i procedurami.

2) Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzace;.

3) Udzielanie wyjasnien klientom Zakladu oraz zapewnienie dostgpu do aktualnych
materiatow informacyjnych przeznaczonych dla ptatnikow sktadek, ubezpieczonych S
i $wiadczeniobiorcOw zglaszajacych si¢ do Zaktadu. oddziaty i

4) Przyjmowanie oraz weryfikowanie dokumentow sktadanych przez ptatnikow skladek, inspektoraty
ubezpieczonych i $wiadczeniobiorcow, w tym obstuga wnioskow CEIDG oraz
wprowadzenie danych z dokumentow ubezpieczeniowych i zaswiadczen lekarskich ZUS
ZLA do systemu informatycznego Zaktadu.

5) Obstuga spraw klientow zglaszajacych si¢ bezposrednio do Zaktadu przy wykorzystaniu
dedykowanego oprogramowania.

6) Organizowanie szkolen dla klientow Zaktadu. oddziaty
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27. Obstugi Prawnej — OPR

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) Wykonywanie czynnoéci zwigzanych z postgpowaniem odwolawczym oraz innymi
sprawami spornymi rozpoznawanymi przez sady, zwigzanymi z dziatalno$ciag oddziatu i
podleglych terenowych jednostek organizacyjnych.

2) Reprezentowanie oddziatu i podlegtych terenowych jednostek organizacyjnych przed
sadami.

3) Wykonywanie innych zadah wynikajgcych z ustawy o radcach prawnych.

4) Opiniowanie projektow wewngtrznych aktow prawnych wydawanych przez dyrektora
oddziatu oraz pelnomocnictw i upowaznien w zakresie wynikajagcym z wewngtrznych
aktow prawnych; opracowywanie projektow petnomocnictw procesowych w zakresie
postepowania odwotawczego.

5) Udzielanie komérkom organizacyjnym oddziatu i podlegtym terenowym jednostkom
organizacyjnym porad, wyjasnien i opinii prawnych w zakresie stosowania prawa.

6) Opiniowanie projektéw uméw cywilnoprawnych w sprawach dotyczacych dziatalno$ci
oddziatu i podleglych terenowych jednostek organizacyjnych.

oddziaty

28. Organizacji i Analiz— ORG

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z monitorowaniem i projektowaniem zmian struktur
organizacyjnych w oddziale i podlegtych terenowych jednostkach organizacyjnych oraz
przygotowywanie projektow regulamindw organizacyjnych.

2) Prowadzenie analiz w zakresie dziatania oddzialu wynikajacych z zarzadzania
procesowego, w tym zwigzanych z wynikami osigganymi przez oddzial w ramach
systemu oceny pracy oddzialow, pod katem uzyskania informacji zarzadczej, w
szczegblnosci we wspolpracy z KUS i KUD.

3) Koordynowanie dziatlan z zakresu zarzadzania ryzykiem w oddziale w zakresie
wynikajacym z wewngtrznych aktéw prawnych.

4) Koordynowanie dzialanh majacych na celu uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli
zarzadcze] w oddziale, przygotowywanie projektu o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej w oddziale oraz prowadzenie monitoringu planu dziatalnosci.

5) Koordynowanie dziatan zwiazanych z funkcjonowaniem Systemu Zarzadzania Jakoscig
Zaktadu w oddziale i podleglych terenowych jednostkach organizacyjnych.

6) Koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow wptywajacych do oddziatu i podlegtych
terenowych jednostek organizacyjnych w zakresie wynikajacym z wewngtrznych aktow
prawnych.

7) Opracowywanie we wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi projektow
wewngetrznych aktow prawnych wydawanych przez dyrektora oddziatu oraz prowadzenie
rejestrOw wewnetrznych aktow prawnych wydawanych przez dyrektora.

8) Koordynowanie udzielania petnomocnictw i upowaznieh w zakresiec wynikajacym z
wewnetrznych aktow prawnych.

9) Prowadzenie spraw wynikajacych ze wspotpracy dyrektora z terenowymi organami
administracji rzadowej 1 samorzadowej, zwiazkami zawodowymi, organizacjami
pracodawcOw oraz emerytow i rencistow.

10) Prowadzenie dziatan szkoleniowych dla pracownikéw oddziatu w zakresie zarzadzania
procesowego, w szczegolnosci rdl 1 zasad odpowiedzialnosci.

11) Koordynowanie sprawozdawczo$ci statystycznej i badan statystycznych w oddziale
i podleglych terenowych jednostkach organizacyjnych.

12) Koordynowanie dzialah w zakresie pozyskiwania $rodkow europejskich na
dofinansowywanie projektow oddziatu.

13) Koordynowanie udzielania informacji publicznej, a takze udost¢pniania lub
przekazywania informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania w
oddziale i podlegltych terenowych jednostkach organizacyjnych.

oddziaty
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14) Inicjowanie i prowadzenie dziatan informacyjno — promocyjnych dotyczacych Zaktadu i
systemu ubezpieczen spotecznych, w tym w szczegdlnosci:

a) opracowywanie tekstow o ubezpieczeniach spotecznych zlecanych przez GPR,

b) budowanie sieci kontaktéw z lokalnymi partnerami, w tym z instytucjami
administracji publicznej i samorzadowej, organizacjami pozarzadowymi, itp., celem
realizacji wspdlnych inicjatyw o charakterze informacyjno — edukacyjnym,
inicjowanie i realizowanie programu wspolpracy z lokalnymi liderami opinii,
inicjowanie lokalnych dziatan z obszaru spolecznej odpowiedzialno$ci biznesu (CSR),
wspotpraca z rzecznikiem prasowym Zaktadu i regionalnym rzecznikiem prasowym
w zakresie przekazywania informacji o dzialaniach informacyjnych, edukacyjnych i
promocyjnych oddziatu.

c)
d)

€)

15) Inicjowanie i prowadzenie dziatan szkoleniowo — edukacyjnych o tematyce ubezpieczen
spotecznych, w tym zajge¢ dydaktycznych w placowkach o§wiatowych i placéwkach

doskonalenia zawodowego dla nauczycieli.

16) Wspieranie kierownictwa oddziatu w realizacji wspolpracy z uczelniami.

17) Inicjowanie dziatan na rzecz wdrozenia zasad prostego j¢zyka w komunikacji z klientem
wewnetrznym 1 zewnetrznym, tak indywidualnym, jak i instytucjonalnym oraz
monitorowanie utrzymania standardu prostego jezyka w tej komunikacji.

18) Zapewnienie obstugi sekretarskiej kierownictwu terenowej jednostki organizacyjnej.

oddziaty
i inspektoraty

29. Orzecznictwa Lekarskiego i Prewencji — OLP

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) Obstuga administracyjno-techniczna postgpowan orzeczniczych, lekarzy orzecznikéw 1i|oddziaty z
komisji lekarskich Zaktadu. wylaczeniem:

2) Obstuga skierowan na rehabilitacj¢ leczniczg w ramach prewencji rentowej.

— — - - — - —— Oddziatu w II Lodzi,

3) Realizacja wnioskéw o skierowanie na §wiadczenia zdrowotne z zakresu stomatologii i dla ktérego zadania
szczepien ochronnych oraz zwrotu okreslonych przepisami kosztow badan i wyrobow realizuje 1 Oddziat
medycznych. w Lodzi:

4) Wspolpraca z konsultantami Zakladu oraz z podmiotami udzielajgcymi $wiadczeh Oddziat éww Pile
zdrowotnych. _ : : : : i 11 Poznaniu, dla

5) Przygotowywanie dokumentacji do planowania wydatkéw i dokonywania rozliczen ktérych zadania
finansowych zwigzanych z orzecznictwem lekarskim dla potrzeb oddziahu. realizuje I Oddziat

6) Ewidencjonowanie w rejestrach orzeczniczych danych dotyczacych postgpowania |,y Poznaniu:
orzeczniczego. Oddziatow w

7) Opracowywanie dokumentacji niezbgdnej do wystgpienia z wnioskiem o udzielenie | | \Warszawie
zamowienia publicznego dotyczacego orzecznictwa lekarskiego dla potrzeb oddziatu. i 111 Warszawie, dla

8) Obstuga postgpowan zwigzanych z upowaznianiem do wystawiania zaswiadczen ktérych zadania
lekarskich oraz prowadzeniem rejestru lekarzy upowaznionych do wydawania realizuje I Oddziat w
zaswiadczen lekarskich o czasowej niezdolnosci do pracy. Warszawie

9) Organizowanie dziatalno$ci edukacyjnej w sprawach dotyczacych prewencji Oddziaty w:
wypadkowe;j. Biatymstoku,

Bydgoszczy, Gdansku,
Gorzowie
Wielkopolskim,
Kielcach, Krakowie,
Lublinie, I Lodzi,
Olsztynie, Opolu,

| Poznaniu, Rzeszowie,
Sosnowcu, Szczecinie,
Il Warszawie,
Wroclawiu

30. Rachunkowosci i Finanséw — RAF

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) Prowadzenie ksigg rachunkowych oddzialu oraz ksigg rachunkowych funduszy celowych
dla oddziatu.

2) Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej oddziatu oraz sprawozdawczo$ci finansowej
funduszy celowych dla oddziatu.

oddziaty z
wylaczeniem
Oddziatu w Tarnowie,
dla ktérego zadania
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3) Opracowywanie projektu planu finansowego oddziatu.

4) Sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania plandéw finansowych oddziatu.

5) Dokonywanie okresowych analiz i ocen stopnia realizacji planu finansowego oddziatu.

6) Opiniowanie wnioskow komorek merytorycznych oddziatu oraz podleglych terenowych
jednostek organizacyjnych dotyczacych mozliwosci finansowania ponadplanowych zadan
w ramach zatwierdzonego oddziatowi planu finansowego.

7) Przygotowywanie wnioskéw do DKK o korekte planu finansowego oddziatu.

8) Wspbtudziat w przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie projektow ze $rodkoéw
europejskich.

9) Opracowywanie dokumentow finansowo-ksi¢gowych z zakresu Zaktadu, FUS, FEP, FAL
oraz pozostatych rachunkéw bankowych oddziatu i przekazywanie do zatwierdzenia do

wyplaty.

10) Dokonywanie platno$ci oraz wykonywanie pozostatych czynnoéci zwiazanych z obstuga
rachunkéw bankowych Zaktadu, FUS, FEP, FAL i pozostatych rachunkéw bankowych
oddziahu.

11) Wspotpraca z bankami w zakresie rachunkéw bankowych oddzialu oraz Pocztg Polskg w
zakresie realizacji §wiadczen.

12) Ustalanie zapotrzebowania na $rodki pieni¢zne na rachunkach Zaktadu, FUS, FEP
i pozostatych rachunkach bankowych oddzialu oraz wspotpraca w tym zakresie z DFF.

13) Opracowywanie wyciaggow bankowych z rachunkéw Zaktadu, FUS, FEP, FAL oraz
pozostalych rachunkéw bankowych oddziatu.

14) Obstuga kasowa oddziatu.

realizuje Oddziat
w Nowym Saczu

31. Realizacji Dochodow — RED

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) Dochodzenie naleznosci z tytutu sktadek, w tym w ramach egzekucji administracyjnej i
sadowej oraz w ramach postgpowan upadtosciowych.

2) Windykacja nienaleznie pobranych $wiadczen.

3) Udzielanie ulg w sptacie naleznosci z tytutu sktadek.

4) Udzielanie ulg, odstepowanie od zgdania zwrotu i umarzanie nalezno$ci z tytulu
nienaleznie pobranych §wiadczen.

5) Obstuga wnioskow o umorzenie naleznosci z tytutu sktadek na podstawie ustawy
o umorzeniu nalezno$ci powstatych z tytulu nieoptaconych sktadek przez osoby
prowadzace pozarolnicza dzialalnos$¢, ustawy o finansach publicznych oraz innych ustaw
szczegblnych.

6) Udzielanie ulg i umarzanie nalezno$ci z tytutu kosztow egzekucyjnych.

oddziaty i inspektoraty

7) Pehienie roli ,reprezentanta wierzyciela” w trakcie realizacji zadan Nr 1 - 5
w zakresie zwigzanym z udzielaniem pomocy wlasciwym instytucjom panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej w odzyskiwaniu naleznosci z tytutlu skladek
i nienaleznie pobranych §wiadczen, ktdre nie s3 potracane z biezacych $§wiadczen.

Oddziat w Opolu

8) Zabezpieczanie nalezno$ci z tytulu skladek na majatku dluznika oraz wymierzanie
sankcji i stosowanie instrumentéw zwigkszajacych dyscypling ptatnicza.

9) Zabezpieczanie naleznosci z tytulu nienaleznie pobranych $wiadczen na majatku
dluznika.

10) Odstgpowanie od zabezpieczen hipotecznych.

11) Zawieszanie postgpowania egzekucyjnego na wniosek.

12)Uchylanie czynno$ci egzekucyjnych oraz zwalnianie spod egzekucji okreslonych
srodkoéw/sktadnikow majatkowych zobowigzanego.

oddziaty i inspektoraty
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13) Odzyskiwanie nalezno$ci FAL.

14) Udzielanie ulg i umarzanie nalezno$ci FAL.

Oddziat w Gorzowie
Wielkopolskim —dla
Oddziatow w:
Bydgoszczy, Gdansku,
Gorzowie
Wielkopolskim,
Koszalinie, Pile,
Plocku,

I Poznaniu, 1l
Poznaniu, Stupsku i
Szczecinie;

Oddziat w Nowym
Saczu —dla Oddziatow
w: Bielsku-Biatej,
Bitgoraju,
Chrzanowie, Ja$le,
Kielcach, Krakowie,

I Lodzi, II Lodzi,
Nowym Saczu,
Rzeszowie, Tarnowie i
Tomaszowie
Mazowieckim;

Oddziat w Olsztynie —
dla Oddziatow w
Biatymstoku, Elblagu,
Lublinie, Olsztynie,
Radomiu, Siedlcach,
Toruniu,

| Warszawie, 11
Warszawie i Il
Warszawie;

Oddziat w Watbrzychu
—dla Oddziatow w:
Chorzowie,
Czestochowie,
Legnicy, Opolu,
Ostrowie
Wielkopolskim,
Rybniku, Sosnowcu,
Waltbrzychu,
Wroctawiu, Zabrzu i
Zielonej Gorze

15)Udzielanie wsparcia merytorycznego terenowym jednostkom organizacyjnym w zakresie

realizacji procesow zwiazanych z dochodzeniem nalezno$ci przy wykorzystaniu aplikacji | Oddziat w Rybniku
KSI ZUS oraz oprogramowania autorskiego.
16) Doradztwo w zakresie ulg i umorzen. oddzialy
i inspektoraty

32. Realizacji Umow Miedzynarodowych — RUM

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) Zakladanie spraw i postgpowan do wnioskow o $wiadczenia emerytalno — rentowe
podlegajace koordynacji na podstawie uméw mig¢dzynarodowych o kapital poczatkowy
oraz o $wiadczenia zlecone Zaktadowi do realizacji.

2) Ustalanie prawa i obliczanie wysokosci polskich §wiadczen emerytalnych lub rentowych
podlegajacych koordynacji na podstawie umoéw miedzynarodowych oraz ponowne
ustalanie takich $wiadczen, a takze sporzadzanie i przekazywanie do zagranicznych
instytucji wlasciwych wnioskdéw o zagraniczne emerytury lub renty.

3) Dokonywanie okresowej kontroli uprawnien do pobierania $wiadczen emerytalnych lub
rentowych podlegajacych koordynacji na podstawie umow mi¢dzynarodowych.

Oddziaty w:
Bydgoszczy, Elblagu,
Gdansku, Lublinie,

| Lodzi, Nowym
Saczu, Opolu,
Rzeszowie,
Szczecinie, Tarnowie,
Toruniu, Watbrzychu,

| Warszawie
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4) Wspolpraca z wihaciwymi instytucjami zagranicznymi oraz terenowymi jednostkami
organizacyjnymi i innymi polskimi instytucjami przy zalatwianiu wnioskéw o
Swiadczenia emerytalne lub rentowe podlegajace koordynacji na podstawie uméw
migdzynarodowych.

5) Ustalanie kapitatu poczatkowego dla osdb zamieszkatych w Polsce, posiadajacych okresy
ubezpieczenia w Polsce 1 za granica w panstwach z ktorymi Polske tacza umowy
migdzynarodowe oraz dla osob zamieszkatych za granica w takich panstwach.

6) Prowadzenie ewidencji spraw emerytalnych i rentowych wplywajacych do komoérki, w
tym dotyczacych kapitatu poczatkowego.

7) Obstuga klientdéw zainteresowanych uzyskaniem $wiadczeh emerytalno — rentowych
ustalanych na podstawie umoéw migdzynarodowych.

33. Rozliczen Kont Platnikow Skladek — RKS

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) Rozliczanie kont platnikow sktadek z tytulu skladek, rozliczonych w ich ciezar
wyplaconych przez ptatnikow §wiadczen, naleznosci pochodnych, w tym dokonywanie
zwrotoOw nadpfat.

2) Rozliczanie wptat uzyskanych w drodze prowadzonego postepowania egzekucyjnego
oraz sporzadzanie not ksiggowych niezbe¢dnych do rozliczen na kontach ptatnikow
sktadek.

3) Prowadzenie postgpowan wyjasniajacych z platnikami sktadek 1 instytucjami
obstugujacymi wplaty, zwigzanych z brakiem lub btedami w dokumentach ptatniczych.

4) Prowadzenie postgpowan wyjasniajacych z platnikami sktadek zwigzanych z brakiem
dokumentéw rozliczeniowych, w tym dokonywanie wymiaru skladek z urz¢edu na
kontach ptatnikow sktadek.

5) Wystawianie zaswiadczen o niezaleganiu w optacaniu sktadek.

6) Przygotowywanie i wysylanie pism ostrzegawczych oraz upomnien przedegzekucyjnych
do ptatnikéw sktadek posiadajacych zalegtosci.

7) Potwierdzanie okresow optacenia sktadek i stanu rozliczen na koncie.

8) Wystawianie tytutdéw wykonawczych i wydawanie postanowien w imieniu wierzyciela.

9) Uzgadnianie obrotow i sald z ksiggowoscia.

10) Obstuga reklamacji w zakresie bledow popetianych przez instytucje obstugujace wptaty
sktadek.

oddzialy i
inspektoraty

11) Obstuga podmiotéw zagranicznych prowadzacych dziatalnos¢ w Polsce, nie majacych
siedziby w Polsce, bgdacych platnikami sktadek za osoby podlegajace ustawodawstwu
polskiemu w zakresie ubezpieczen spotecznych.

I Oddziat w
Warszawie

12) Udzielanie wsparcia merytorycznego terenowym jednostkom organizacyjnym w zakresie
realizacji procesow zwiazanych z rozliczaniem kont platnikow sktadek przy
wykorzystaniu aplikacji KSI ZUS oraz oprogramowania autorskiego.

Oddziat w Sosnowcu

34. Swiadczen Emerytalno-Rentowych — SER

Zakres zadan:

Zadania realizujg:

1) Zakladanie spraw i postepowan do wnioskow o $wiadczenia emerytalno-rentowe z
ubezpieczen spotecznych, o kapitat poczatkowy i inne $wiadczenia, w tym zlecone
Zaktadowi do realizacji oraz korespondencji, zaktadanie akt spraw.

2) Wydawanie osobom uprawnionym ksigzek inwalidy wojennego i wojskowego oraz
legitymacji osoby represjonowanej oraz cywilnej niewidomej ofiary dzialan wojennych.

3) Wydawanie wdowom i wdowcom po inwalidach wojennych i osobach represjonowanych
stosownych zaswiadczen.

4) Wydawanie decyzji w zakresie ustalania prawa do $wiadczen emerytalno-rentowych z
ubezpieczen spolecznych, kapitatu poczatkowego i innych §wiadczen, w tym zleconych
Zaktadowi do realizacji.

5) Woydawanie decyzji w zakresie ustalania prawa do dodatkéw do $wiadczen emerytalno-
rentowych z ubezpieczen spolecznych i innych swiadczen, w tym zleconych Zaktadowi
do realizacji.

6) Obstuga wnioskéw i realizacja decyzji o $wiadczenia w drodze wyjatku przyznawane
przez Prezesa Zaktadu.

oddzialy i inspektoraty
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7) Realizacja decyzji Prezesa Rady Ministrow.

8) Wydawanie decyzji w sprawach o refundacje sktadki na obowiazkowe ubezpieczenie od
odpowiedzialno$ci cywilnej lub sktadki na dobrowolne ubezpieczenie auto casco.

oddziaty

9) Obstuga wnioskoéw o $wiadczenia emerytalne i rentowe podlegajace koordynacji na
podstawie umow miedzynarodowych.

oddziaty i inspektoraty

10) Potwierdzanie okreséw ubezpieczenia osob zamieszkalych w Niemczech dla celéw
realizacji umowy miedzy PRL a RFN o zaopatrzeniu emerytalnym i wypadkowym z dnia
9 pazdziernika 1975 r.

oddziaty

11) Wydawanie opinii w sprawie uznania zdarzenia za wypadek.

12) Sporzadzanie kart wypadku w stosunku do osdb, dla ktorych wiasciwym do sporzadzenia
karty wypadku lub karty wypadku w drodze do pracy lub z pracy jest Zaktad.

13) Wydawanie decyzji w zakresie zmiany w uprawnieniach lub wysokosci $wiadczen
emerytalno-rentowych z ubezpieczen spotecznych i innych $wiadczen, w tym zleconych
Zaktadowi do realizacji.

14) Obstuga spraw niewymagajacych wydania decyzji w zakresie $wiadczen emerytalno-
rentowych z ubezpieczen spolecznych i innych swiadczen, w tym zleconych Zaktadowi
do realizacji.

15) Dokonywanie potragcen ze $wiadczen na podstawie przepisdw emerytalno-rentowych.

16) Dokonywanie rozliczen $wiadczen emerytalno-rentowych z ubezpieczen spotecznych i
innych §wiadczen, w tym zleconych Zakladowi do realizacji w zwiazku z osiagganym
przychodem.

17) Obstuga wyréwnan do wysoko$ci naleznych $wiadczen oraz nadptat $wiadczen
emerytalno-rentowych z ubezpieczen spotecznych i innych $wiadczen, w tym zleconych
Zaktadowi do realizacji.

18) Realizacja wyrokow i postanowien Sadu w zakresie spraw emerytalno-rentowych.

oddzialy i inspektoraty

19) Realizowanie zadan Nr 1 - 18 niezaleznie od miejsca zamieszkania osoby
zainteresowanej na jej wniosek, za zgoda Dyrektora I Oddziatu w Warszawie.

I Oddziat
w Warszawie

35. Ubezpieczen i Sktadek — UBS

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) Realizacja zadan z zakresu podlegania ubezpieczeniom spotecznym oraz wysokosci
i podstawy wymiaru skladek, termindéw rozliczania i optacania skladek, a takze
finansowania sktadek naleznych od platnikow, w tym obsluga wnioskéw dotyczacych
wyrazania zgody na optacenie sktadek po terminie na dobrowolne ubezpieczenia.

oddziaty

2) Realizacja zadan z zakresu podlegania ubezpieczeniom spotecznym oraz wysokos$ci
i podstawy wymiaru skfadek, termindéw rozliczania i optacania skladek, a takze
finansowania sktadek naleznych od platnikoéw, w tym obstuga wnioskéw dotyczacych
wyrazania zgody na opflacenie sktadek po terminie na dobrowolne ubezpieczenia,
z wylaczeniem zadan z zakresu podstawy wymiaru sktadek dla osob zatrudnionych
u polskich pracodawcow, wykonujacych prace za granica.

inspektoraty

3) Realizacja zadan zwiazanych z obstuga spraw o0sob ubezpieczonych w szczegdlnosci
poprzez:

a) prowadzenie postgpowan dotyczacych zewidencjonowanych na kontach
ubezpieczonych danych identyfikacyjnych, adresowych oraz o przebiegu
ubezpieczenia, podstawie wymiaru i wysokos$ci sktadek,

b) poswiadczanie danych dla celow przyznania $wiadczef,

C) zalatwianie reklamacji do informacji o stanie konta ubezpieczonego,

d) wyjasnianie nieprawidlowo$ci w przekazywaniu skladek na otwarte fundusze
emerytalne,

e) sporzadzanie z urzedu dokumentow zgtoszeniowych ubezpieczonego,

f) udostgpnianie danych zewidencjonowanych na kontach ubezpieczonych w zakresie
identyfikacji, ewidencji przebiegu ubezpieczen 1 sktadek, dotyczacych osob
ubezpieczonych, na wniosek uprawnionych podmiotéw, z wylaczeniem wnioskow
0 udostgpnienie danych ze zbiorow Zaktadu obstugiwanych przez CUD,

g) prowadzenie postgpowan zwigzanych z obstuga o$wiadczen czlonkéw otwartych
funduszy emerytalnych o przekazywaniu skladki do otwartego funduszu
emerytalnego,

h) prowadzenie postepowan zwigzanych z obstuga oswiadczen o zewidencjonowaniu

sktadki na subkoncie w Zaktadzie.

oddzialy i inspektoraty
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4) Prowadzenie postgpowan wyjasniajacych zwigzanych z ustaleniem gornej rocznej

granicy podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe.

5) Prowadzenie postgpowan zwigzanych z réznicowaniem stopy procentowej skladki na

ubezpieczenie wypadkowe, w tym wymierzanie sankcji za jej zanizenie.

6) Prowadzenie postgpowan wyjasniajacych z platnikami sktadek w celu wyjasnienia
btedéw 1 uzyskania skorygowanych dokumentéw ubezpieczeniowych, w tym

korygowanie i sporzadzanie dokumentow z urzedu.

7) Prowadzenie postgpowan wyjadniajacych z ptatnikami sktadek w celu wyjasnienia braku

dokumentow zgloszeniowych.

8) Weryfikowanie i prowadzenie postgpowan wyjasniajacych dotyczacych danych

identyfikacyjnych i ewidencyjnych ptatnikéw sktadek.

9) Realizacja zadan zwigzanych z ustalaniem wysokosci oraz podstawy wymiaru sktadek na
ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, FEP i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen

Pracowniczych, a takze terminow ich rozliczania i optacania.

10) Realizacja zadan zwigzanych 2z wustalaniem i poswiadczaniem wlasciwego
ustawodawstwa w ramach realizacji uméw migdzynarodowych, z wyjatkiem wyrazania
zgody na przedtuzenie stosowania wlasciwego ustawodawstwa ponad okres

podstawowy.

oddziaty

11) Realizacja zadan zwiazanych z porzadkowaniem kont ubezpieczonych w zakresie

rozcalania.

11 Oddziat
w Warszawie

12) Realizacja zadan zwigzanych z transferami praw emerytalnych urzednikow Wspoélnot.

I Oddziat w
Warszawie

13) Realizacja zadan zwigzanych z obstugg dokumentéw $§wiadczgcych o przejeciu platnika
przez inny podmiot oraz koordynacja dzialtan w zakresie porzadkowania danych
identyfikacyjnych na kontach ptatnikow sktadek.

Oddziat w Pile

14) Realizacja zadan zwigzanych z porzadkowaniem kont ubezpieczonych w zakresie
scalania.

Oddziat
w Olsztynie

15) Realizacja zadafh zwigzanych z zawieraniem indywidualnych porozumien wyjatkowych i
obstugi formularzy E 102 na podstawie rozporzadzen Unii Europejskiej w zakresie
koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego.

16) Obstuga wnioskow o ustalenie ustawodawstwa tymczasowego pochodzacych od
instytucji zagranicznych.

Oddziat
w Kielcach

17) Realizacja zadan z zakresu ewidencjonowania sktadek na subkontach, w tym zwigzanych
z obstuga podziatu i wyplaty srodkoéw zewidencjonowanych na subkontach
ubezpieczonych bedacych cztonkami otwartych funduszy emerytalnych.

Oddziat w
Biatymstoku dla:

OFE PZU ,,Zota
Jesien”, PKO BP
Bankowy OFE,
AEGON OFE, OFE
Pocztylion, Nationale-
Nederlanden OFE;

Oddziat w Toruniu
dla:

Aviva OFE Aviva BZ
WBK, AXA OFE,
Generali OFE, Pekao
OFE, Allianz Polska
OFE, MetLife OFE

18) Obstuga poswiadczen podlegania ubezpieczeniom dla zagranicznych instytucji
wilasciwych, obstuga zaswiadczen A1/E 101 z instytucji zagranicznych oraz obstuga
zapytan w zakresie ustawodawstwa wlasciwego przekazywanych przez DUS, ktorych nie
mozna przypisa¢ do wlasciwego oddziatu.

Oddziat w Jasle

19) Udzielanie wsparcia merytorycznego terenowym jednostkom organizacyjnym w zakresie
realizacji procesu zwigzanego z prowadzeniem postgpowan wyjasniajacych bledy w
dokumentach ubezpieczeniowych przekazanych przez platnikow skltadek przy

wykorzystaniu aplikacji KSI ZUS.

Oddziat w
Biatymstoku

20) Realizacja zadan zwigzanych ze sporzgdzaniem dokumentéw ubezpieczeniowych oraz
prowadzeniem postepowan wyjasniajacych dotyczacych o$wiadczen o zamiarze
podlegania ubezpieczeniom w zwiazku ze sprawowaniem osobistej opieki nad

dzieckiem.

Oddziaty w
Chrzanowie i
Szczecinie

21) Realizacja zadan z zakresu ewidencjonowania sktadek na subkontach, w tym zwigzanych
z obshuga podziatu i wyptaty $rodkow zewidencjonowanych na subkontach dla

ubezpieczonych niebedacych cztonkami otwartych funduszy emerytalnych.

Oddzial w Szczecinie
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22) Realizacja zadan zwigzanych z obstuga o$wiadczen, o ktorych mowa w art. 39 ust. 1b
ustawy.

23) Realizacja zadan zwigzanych z obstuga podziatu i wyplaty jednorazowego $§wiadczenia
pieni¢znego tzw. wyplaty gwarantowane;.

24) Obstuga wnioskow wlasciwych instytucji zagranicznych w zakresie waznosci
zaswiadczen Al oraz rozbieznosci co do ustawodawstwa wilasciwego, sktadanych w
ramach | etapu dialogu w trybie Decyzji Nr Al.

25) Obstuga wnioskdw, o ktdrych mowa w pkt 26, w ktorych nie zostata powotana Decyzja

Nr Al.

Oddziat w Siedlcach

36. Wydawania Pisemnych Interpretacji —WPI

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) Rozpatrywanie wnioskdw o wydanie interpretacji indywidualnych, o ktérych mowa w
ustawie — Prawo przedsiebiorcow. o -
2) Przygotowywanie stanowisk w sprawie zasadnosci odwotania od wydanych interpretacji Oddz_l‘? y w: Gdafisku,
indywidualnych. Lublinie
3) Prowadzenie rejestru wnioskéw o wydanie interpretacji indywidualnych.
37. Wyptaty Emerytur i Rent - WER

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) Realizacja wyptat $wiadczen emerytalno-rentowych z ubezpieczen spotecznych oraz
innych $wiadczen, w tym zleconych Zaktadowi do realizacji.

2) Obstuga zwrotow i wptat gotdwkowych dotyczacych $wiadczen emerytalno-rentowych z
ubezpieczen spotecznych oraz innych $wiadczen, w tym zleconych Zaktadowi do

realizacji.

3) Sporzadzanie meldunkdw i sprawozdan statystycznych w zakresie realizowanych wyplat
Swiadczen emerytalno-rentowych z ubezpieczen spotecznych oraz innych $wiadczen, w

tym zleconych Zaktadowi do realizacji.

4) Rozliczanie sktadki na ubezpieczenie zdrowotne od wyptaconych $wiadczen emerytalno-
rentowych z ubezpieczen spotecznych oraz innych $§wiadczen, w tym zleconych

Zaktadowi do realizacji.

5) Rozliczanie podatku dochodowego od os6b fizycznych od wyptacanych $wiadczen
emerytalno-rentowych z ubezpieczen spotecznych oraz innych $wiadczen, w tym

zleconych Zaktadowi do realizacji.

6) Woystawianie imiennych legitymacji emeryta-rencisty, potwierdzajacych status emeryta-
rencisty osobom uprawnionym do emerytur i rent z ubezpieczen spotecznych oraz do
innych $wiadczen wyptacanych przez Zaklad w ramach zadan zleconych na mocy

odrgbnych przepisow.

oddziaty

7) Realizowanie zadan Nr 1 - 6 niezaleznie od miejsca zamieszkania osoby zainteresowanej

na jej wniosek, za zgoda Dyrektora | Oddziatu w Warszawie.

I Oddziat
w Warszawie

8) Realizacja wyptat $wiadczen emerytalno-rentowych podlegajacych koordynacji na
podstawie uméw miedzynarodowych oraz dokonywanie transferu takich $wiadczen

osobom zamieszkalym za granicg.

9) Realizowanie zadan Nr 2 - 6 w odniesieniu do $wiadczeh emerytalno-rentowych

podlegajacych koordynacji na podstawie umow mi¢dzynarodowych.

Oddziaty w:
Bydgoszczy, Elblagu,
Gdansku, Lublinie,

I Lodzi, Nowym
Saczu, Opolu,
Rzeszowie,
Szczecinie, Tarnowie,
Toruniu, Watbrzychu,

| Warszawie
10) Pos$redniczenie w wyplacie $§wiadczen zagranicznych dla 0s6b zamieszkatych w Polsce.
11) Obstuga wyptat rent odszkodowawczych przyznawanych osobom poszkodowanym przez :NOddZi‘ﬁ w
arszawie

zotierzy wojsk Federacji Rosyjskiej oraz $wiadczen o charakterze specjalnym polskim
kombatantom zamieszkalym w panstwach b. ZSRR.

38. Zasitkow — ZAS

Zakres zadan:

Zadania realizuja:
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1) Przyznawanie §wiadczen pieni¢znych w razie choroby i macierzynstwa z ubezpieczenia
chorobowego i $wiadczen z tytutu choroby z ubezpieczenia wypadkowego oraz zasitkow
pogrzebowych, z wylaczeniem zasitkow pogrzebowych nalezacych do wlasciwosci
Wydziatow Realizacji Uméw Miedzynarodowych.

2) Ustalanie prawa i wysokosci $wiadczen, o ktorych mowa w pkt 1, podlegajacych
koordynacji na podstawie umdéw mi¢dzynarodowych.

3) Wyptata $wiadczen, o ktorych mowa w pkt 11 w pkt 2.

4) Zgtlaszanie do ubezpieczen spotecznych i naliczanie sktadek za osoby, ktorym Zaklad
wyplacit zasitki macierzynskie i zasitki w wysoko$ci zasitku macierzynskiego.

5) Naliczanie i potrgcanie zaliczki na poczet podatku dochodowego od 0sob fizycznych od
wyplacanych $wiadcze oraz tworzenie rocznych informacji o wyplaconych
$wiadczeniach i pobranych zaliczkach.

6) Dokonywanie potracen ze $wiadczen, o ktdrych mowa w pkt 1 na wniosek podmiotow
wewnetrznych i zewngtrznych.

7) Wydawanie decyzji oraz wyjasnien w sprawie prawa do $wiadczen, o ktorych mowa w
pkt 1, 1 o ich wysokosci oraz w sprawie zasad ich wyplaty, a takze decyzji w sprawie
zwrotu nienaleznie pobranych §wiadczen.

8) Dokonywanie, na wniosek instytucji zagranicznej, potracen nienaleznie pobranych
$wiadczen, $wiadczen wyplaconych zaliczkowo oraz tymczasowo wyptaconych
Swiadczen ze §wiadczen, o ktorych mowa w pkt 1, a takze wystepowanie z wnioskami o
dokonywanie takich potracen do zagranicznych instytucji wtasciwych.

9) Wspdlpraca z platnikami sktadek w zakresie przyznawania i wyptaty $wiadczen, ktore
platnicy sktadek sa zobowigzani wyptacaé.

10) Wydawanie zaswiadczen dotyczacych okresu pobierania $wiadczen oraz ich wysoko$ci
dla komorek organizacyjnych oddziatu, ubezpieczonych i uprawnionych podmiotéw
zewnetrznych.

11) Prowadzenie kontroli prawidlowosci wykorzystania zwolnien lekarskich od pracy z
powodu choroby albo sprawowania opieki.

12) Wydawanie decyzji w wyniku kontroli prawidtowosci orzekania o czasowej niezdolnosci
do pracy.

13) Opiniowanie, na wniosek komorki kontroli platnikow sktadek, projektow decyzji
bedacych wynikiem ustalen kontroli.

14) Wykonywanie zadan instytucji miejsca zamieszkania lub miejsca pobytu w odniesieniu
do $wiadczen, o ktorych mowa w pkt 1, podlegajacych koordynacji na podstawie umow
miedzynarodowych.

oddziaty

39. Bezpieczenstwa i1 Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej — BHP

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) Nadzér i koordynowanie dziatah zmierzajacych do zapewnienia warunkéw pracy zgodnie
z wymogami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej w oddziale.

2) Analizowanie stanu BHP w oddziale oraz przedstawianie propozycji przedsigwzigé
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow i poprawe
warunkow ich pracy.

3) Kontrolowanie w oddziale warunkow pracy i przestrzegania przepisow BHP
i przeciwpozarowych oraz podejmowanie wlasciwych dziatan w przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci.

4) Wspolpraca w zakresie poprawy warunkow pracy, ochrony pracy i ochrony
przeciwpozarowej ze spotecznym inspektorem pracy w oddziale i DAW.

5) Wspodtuczestniczenie w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkoéw przy pracy w
oddziale oraz kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw
przy pracy i choréb zawodowych.

oddziaty
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40. Zamoé6wien Publicznych — ZAP

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1)

Przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien dotyczacych potrzeb oddziatu
i podlegtych terenowych jednostek organizacyjnych, do ktérych stosuje sie przepisy
ustawy — Prawo zamodwien publicznych oraz postanowienia wewngtrznych aktow

prawnych o warto$ci przekraczajacej wyrazong w zlotych rownowartos¢ kwoty 5 000

EURO, z wylaczeniem postgpowan realizowanych w systemie scentralizowanym, w tym:

a) opiniowanie wnioskow o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia lub
konkursu, przygotowywanie i prowadzenie pelnej dokumentacji postgpowania
0 udzielenie zamowienia zgodnie z ustawa — Prawo zamoéwien publicznych oraz
wewnetrznymi aktami prawnymi,

b) przekazywanie podmiotom okreslonym w ustawie — Prawo zamdwien publicznych
wstepnych ogloszen informacyjnych wynikajacych z wewnetrznych aktow prawnych,

C) przygotowanie, na podstawie informacji przekazanych przez zainteresowane komorki
oddziatu, stanowiska w sprawie odwotania, oraz koordynowanie pozostatych zadan
w zakresie postgpowania odwolawczego przed Krajowa Izba Odwolawcza, w tym
udzial w reprezentowaniu przed Krajowa Izba Odwolawcza, w zakresie postgpowan
0 udzielenie zaméwienia prowadzonych przez oddziat,

d) zapewnienie pelnej obstugi organizacyjnej i dokumentacyjnej funkcjonujacych
w oddziale komisji przetargowych,

e) prowadzenie rejestru zamowien udzielonych w oddziale obejmujacego postepowania o
udzielenie zamowienia przeprowadzane na podstawie regulacji wewnetrznych oraz
postepowania o udzielenie zamoéwienia przeprowadzane w rezimie ustawy — Prawo
zamoOwien publicznych.

2)

Sporzadzanie rocznego planu postepowan o udzielenie zaméwien lub konkursow dla
oddziatu oraz monitorowanie jego realizacji zgodnie z wewngtrznymi aktami prawnymi.

3)

Przekazywanie do DZP niezbednych danych wynikajacych z ustawy — Prawo zamowien
publicznych oraz wewnetrznych aktow prawnych.

4)

Prowadzenie monitoringu, analiz oraz sporzadzanie okresowych sprawozdan w zakresie
udzielanych w oddziale zaméwien zgodnie z wewnetrznymi aktami prawnymi.

oddziaty
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Rady i Zespoty

Prezes Zaktadu

Rada Nadzorcza Zaktadu

Zatacznik Nr 3

[

Cztonek Zarzadu

Cztonek Zarzadu

Pion Administracji i Zaméwien
Publicznych

Pion Swiadczef i Orzecznictwa

]

R

Pion Zarzadzania Strategicznego

Cztonek Zarzadu

Czlonek Zarzadu

Pion Finanséw i Realizacji
Dochodéw

Pion Operacji i Eksploatacji
Systeméw

]

]

Biuro Poligrafii - BPL

Departament Orzecznictwa
Lekarskiego - DOL

Gabinet Prezesa - GPR

Biuro Rady Nadzorczej - BRN

Departament Finanséw Funduszy
DFF

Departament Aplikacji Autorskich
- DAA

biurem kieruje dyrektor

departamentem kieruje
Naczelny Lekarz Zaktadu

departamentem kieruje dyrektor

biurem kieruje dyrektor

departamentem kieruje dyrektor

departamentem kieruje dyrektor

Departament Administracyjny -
DAW

Departament Prewencji i
Rehabilitacji - DPR

Departament Spraw
Pracowniczych - DSP

Departament Audytu - DAU

Departament Finanséw Zaktadu -
DFZ

Departament Eksploatacii
Aplikacji - DEA

departamentem kieruje dyrektor

departamentem kieruje dyrektor

departamentem kieruje dyrektor

departamentem kieruje dyrektor

departamentem kieruje dyrektor

departamentem kieruje dyrektor

Departament Zaméwien
Publicznych - DZP

Departament Rent Zagranicznych
-DRZ

Departament Wspétpracy
Miedzynarodowej - DWM

Departament Kontroli Wewnetrznej
- DKW

Departament Realizacji
Dochodéw - DRD

Departament Eksploatacji
Infrastruktury Informatycznej -
DEI

departamentem kieruje dyrektor

departamentem kieruje dyrektor

departamentem kieruje dyrektor

departamentem kieruje dyrektor

departamentem kieruje dyrektor

departamentem kieruje dyrektor

Departament Zarzadzania
Nieruchomos$ciami - DZN

Departament Swiadczer
Emerytalno-Rentowych - DER

Departament Statystyki i Prognoz
Aktuarialnych - DST

Departament Kontrolingu - DKK

Departament Ubezpieczen i
Sktadek - DUS

Departament Rozwoju Ustug IT -
DRU

departamentem kieruje dyrektor

departamentem kieruje dyrektor

departamentem kieruje dyrektor

departamentem kieruje dyrektor

departamentem kieruje dyrektor

departamentem kieruje dyrektor

Departament Legislacyjno-
Prawny - DLP

Departament Zasitkéw - DZS

Departament Zarzadzania
Bezpieczeristwem Informacji -
DZB

Oddziaty

Departament Kontroli Ptatnikéw
Sktadek - DKP

Departament Zarzadzania
Systemami Inforatycznymi - DZI

departamentem kieruje dyrektor

departamentem kieruje dyrektor

departamentem kieruje dyrektor

oddziatami kierujg dyrektorzy

departamentem kieruje
Gtéwny Inspektor Kontroli Zaktadu

departamentem kieruje dyrektor

Departament Obstugi Klientéw -
DOK

Inspektoraty

departamentem kieruje dyrektor

inspektoratami kierujg kierownicy

Wieloosobowe Stanowisko
Bezpieczenstwa i Higieny
Pracy oraz Ochrony
Przeciwpozarowej - BHP

Biura Terenowe

biurami terenowymi kierujg kierownicy

Wieloosobowe Stanowisko
Inspektora Ochrony Danych -
OoDO

Departament Zarzadzania
Ustugami - DZU

departamentem kieruje dyrektor
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