ZARZADZENIE Nr KG.KG.021.9.2026
KOMENDANTA GEOWNEGO OCHOTNICZYCH HUFCOW PRACY
z dnia 17 lutego 2026 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Komendy Gtownej Ochotniczych Hufcéw Pracy

Na podstawie art. 346 pkt 9 w zw. z art. 344 ust. 11 ustawy z dnia 20 marca 2025r.
o rynku pracy i sluzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r., poz. 620) zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
Komendzie Gtownej Ochotniczych Hufcow Pracy nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny

stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr KG.KG.021.48.2025 Komendanta Gléwnego Ochotniczych Hufcow

Pracy z dnia 18 wrzes$nia 2025 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Komendy

Gtownej Ochotniczych Hufcow Pracy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 17 lutego 2026 roku.

Komendant Glowny
Ochotniczych Hufcow Pracy

/-/ Jerzy Budzyn






Zatacznik do Zarzadzenia Nr KG.KG.021.9.2026
Komendanta Gtownego Ochotniczych Hufcow Pracy
z dnia 17 lutego 2026 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
KOMENDY GLOWNEJ
OCHOTNICZYCH HUFCOW PRACY



Spis tresci

Rozdzial 1 PrzepiSy OZOINE........cccviiiiiiiieiieeie ettt ettt ettt ettt eebeesaaeenbeenne 3
Rozdzial 2 Struktura organizacyjna Komendy ...........ccccoecierieiiieniiieiiienieeieesee e 4
Rozdzial 3 Zasady zarzadzania Komendg 1 system ZastePStW .........eccveeveveeiieeniieeiieenieeieeeee e 5
Rozdziat 4 Ogodlne zasady dzialania komorek organizacyjnych .........cccoveeviieeiiiicciieecieeeeeee, 9
Rozdziat 5 Zadania Kierownictwa Komendy i kierownikow komorek organizacyjnych............ 10
Zadania Kierownictwa Komendy i Dyrektora Biura Komendanta Gtownego................... 10
Zadania kierownikéw komorek organizacyjnych.........cccoecveeriieriiiniieniiienienieeieeeee e 11
Rozdzial 6 Zakres zadan komorek organizacyjnych bezposrednio podporzadkowanych
KOMENAANTOWI ...ttt ettt et sttt sttt ettt s bt e be et e sbe e eanes 13
ZespOt RadCOW PrawnyCh ........ccooeiiiiiiiiiiciccccece e e 13
AUAYLOT WEWNGLIZNY ....vieviieeiiieiieeiieeiieeete et e ete et e steeteestteebeessaeenseessseesseesssesnseessseenseensns 14
Inspektor Ochrony Danych - Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych i
SPraw ODIONNYCH ....cuviiiiiiiiiiie ettt ettt et sa e et e st eebeessaeesseessseensaenssaans 14
Koordynator do spraw ochrony ludnos$ci i obrony cywilnej................ccooeiviin.n... 16
Pracownik stuZby BHP ........cccioiiiiiiiiiiiiiiccee ettt 17
BIUIO PIOMOCTT «.iteiiiie ettt ettt et e et e st ee 17
Zespot Komunikacji SPOIECzNe] .......cocueevevuiiiiiniiniiiiiiiciciccicscccceeeee 18
ZRSPOT PTOMOCT....vieuviieiiiiiiecieeieeete ettt ettt e e ebeeeaaeenbaensaeensees 19
Zespot Identyfikaciji Wizualne] .........eoevveeeiiieiiiieeieeeieeee e 19
Rozdziat 7 Zakres zadan komoérek organizacyjnych nadzorowanych przez Zastepce Komendanta
do spraw Wspolpracy, IT 1 Komunikacji Elektroniczngj ..........cccoeevveeiiieeiiieniiieieceie e 19
] 010 G 1 USRI 19
Zespot ds. Wspotpracy z Jednostkami Samorzadu Terytorialnego.........ccccvveeevveenveeennenn. 20
Biuro Komunikacji EIeKtroniczne]..........cccceovevieniiiiiniiniiiiiciciccecececeee e 21
ZeSpOt Zielona LiNIa.......cocueeiiiiiiiiieeiiece ettt et e 21
Z,eSPOt REAAKCYINY ...eeiiiiiiiiiie ettt et e e e e e s 22
Zespot Elektronicznego Centrum Aktywizacji Mtodziezy .........ccccovvevevveeneeennnenn. 22
Zespot Zamowien Publicznych....... ..., 23
Rozdziat 8 Zakres zadan komorek organizacyjnych nadzorowanych przez Zastgpce Komendanta
do spraw Edukacji 1 Zatrudnienia..........cc.eeeeuieiiiiiiiiiieeciie ettt 24
Biuro Edukacji 1 Zatrudnienia ..........eeeiieiiiieeiiie ettt eee e ieeeetee e veeeeveeenenee e 24
Zespot Ksztalcenia 1 Zatrudnienia .........occveevuieeiieiieniieiieeie et 24
ZeSPOT WYChOWANIA ......eiiiiiiiiieiiecieeie ettt 26
Zesp6t ProgramOw MiedzynarodowWycCh.........cccoevuiiviiiniieniieiieciecieee e 28
Zespot Organizac)i Jednostek ........covvieiiiieiiiieiieceeeeeee e 29
Rozdziat 9 Zakres zadan komoérek organizacyjnych nadzorowanych przez Zastepce Komendanta
do spraw Inwestycji 1 INfrastruktury ..........ocouvvieiiiiiiiii e e 30
Biuro Inwestycji, Remontow 1 Infrastruktury...........coccuveeiiieiiiieeiiieceeee e, 30
Zespot Inwestycji 1 REMONIOW ......ccuviieiiiieeiiieciiieeieeee e 30
Zespot Infrastruktury OHP .......c.ooioiiiiiiieeeeeeee e 31
Zespot Obstugi Komendy Gownej OHP .........coooiiiiiiiiiiiiiiiieeceeeeeee e 32

Rozdziat 10 Zakres zadan Gtéwnego Ksiggowego Budzetu OHP i zadan komorek
organizacyjnych nadzorowanych przez Gléwnego Ksiggowego Budzetu OHP ............cccceeene. 33



Glowny Ksiggowy Budzetu OHP...........oooviiiiiiieececeeceeee e 33

Zespot Rozliczen BudZetOWYCh .......oiveviiieiiiieieeceeeeeee e 33
Zespot Obstugi Finansowej Komendy Gtownej OHP............cccooeiviiiiiiiiiinee. 35
Zespot Plac oraz Kontroli Finansowej Jednostek..........cccooevvevieniiieniiniiienienieeen, 36
Rozdziat 11 Zakres zadan komorek organizacyjnych nadzorowanych przez Dyrektora Biura
Komendanta GIOWNEZ0 OHP .........cccoiiiiiiiiiiiieiiee ettt et siae e sbaesaae e 37
Zesp6l Planowania i SprawozZdawczZoSCl...eeveeevieriieniieiieeieeieecie e 37
ZSPOTU KT .. e 39
ZSPOT KONLTOI ...ttt ettt et eneees 40
Koordynator Kontroli ZarzadCze]........c.eeevveieiiieeiiieeiieeeieeeee e 41
ZeSpOt ATChIWAINY ....oooiiiiiiiiii e 42
Rozdzial 12 Podstawowe obowigzki pracoWniKOW............cccueerieiiiieniieniienieeieeeie e eve e 43

Rozdzial 13 Postanowienia KONCOWE .......ooveeiieiieeieee e 43



Rozdzial 1
Przepisy ogodlne

§1
1. Regulamin organizacyjny Komendy Gtéwnej Ochotniczych Hufcow Pracy, zwany dalej
,»Regulaminem” okresla organizacj¢ wewnetrzng i szczegdlowy zakres zadan oraz tryb pracy
biur, zespotéw i1 samodzielnych stanowisk pracy w Komendzie Gitownej Ochotniczych
Hufcoéw Pracy.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Komendzie, KG OHP - nalezy przez to rozumie¢ Komende Gtowng Ochotniczych Hufcow
Pracy;

2) Komendancie - nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Gtownego Ochotniczych Hufcow
Pracy;

3) OHP - nalezy przez to rozumie¢ Ochotnicze Hufce Pracy;

4) WK OHP - nalezy przez to rozumie¢ wojewodzka komende OHP;

5) CKiW OHP - nalezy przez to rozumie¢ centrum ksztalcenia i wychowania OHP;
6) OSZ OHP - nalezy przez to rozumie¢ osrodek szkolenia zawodowego OHP;

7) OSiW OHP - nalezy przez to rozumie¢ osrodek szkolenia 1 wychowania OHP;

8) HP OHP - nalezy przez to rozumie¢ hufiec pracy OHP;

9) CEiPM OHP - nalezy przez to rozumie¢ centrum edukacji 1 pracy mtodziezy OHP;
10) MCK OHP - nalezy przez ro rozumie¢ mtodziezowe centrum kariery OHP;

11) komérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ biura, zespoty, samodzielne
stanowiska pracy w Komendzie;

12) Kierownictwie Komendy - nalezy przez to rozumie¢ osoby wymienione w § 3 ust. 1 pkt 1
Regulaminu;

13) kierownikach komorek organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora biura,
kierownika zespotu, pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy
w Komendzie;

14) jednostkach organizacyjnych OHP - nalezy przez to rozumie¢ jednostki Ochotniczych
Hufcow Pracy tj. KG OHP, WK OHP, CKiW OHP, OSZ OHP, OSiW OHP, HP OHP,
CEiPM OHP, MCK OHP;

15) jednostkach organizacyjnych podleglych Komendantowi - nalezy przez to rozumie¢ WK
OHP, CKiW OHP, OSZ OHP;

16) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika $wiadczacego prace
w Komendzie niezaleznie od zaymowanego stanowiska lub petnionej funkcji;

17) NGO - nalezy przez to rozumie¢ organizacje pozarzadowe, stowarzyszenia, fundacje oraz
inne inicjatywy obywatelskie;

18) bezposrednim przelozonym - nalezy przez to rozumie¢ osobe (pracownika), ktorej pracownik
podlega bezposrednio, zgodnie planem zatrudnienia, o ktérym mowa w § 3 ust. 5;

19) informacji zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ informacje o planowanym zadaniu
regulaminowym i/lub o stopniu realizacji tego zadania przez komorke organizacyjna.



.

§2

Komenda jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy za ktdrg czynno$ci
w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Komendant lub upowazniony przez niego
pracownik.

Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym obowiazki i prawa pracodawcy
oraz pracownikéw zatrudnionych w Komendzie ustala Regulamin Pracy Komendy Gloéwnej
Ochotniczych Hufcow Pracy.

Siedziba Komendy jest miasto stoteczne Warszawa.

Komenda jest jednostkg budzetowa II 1 III stopnia sektora finanséw publicznych.

Komenda zapewnia obstuge Komendanta.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Komendy

§3

Strukture organizacyjng Komendy, tworza:

1) Kierownictwo Komendy:

a) Komendant KG,
b) Zastgpca Komendanta do spraw Wspotpracy, IT i Komunikacji Elektroniczne;j
ZKWiKE,
c) Zastgpca Komendanta do spraw Edukacji i Zatrudnienia ZKEiZ,
d) Zastepca Komendanta do spraw Inwestycji 1 Infrastruktury ZK],
e) Gloéwny Ksiegowy Budzetu OHP GKB,
2) Biuro Komendanta Gtownego OHP BKG,
a) Zespot Planowania i Sprawozdawczo$ci ZPS
b) Zespot Kadr 7K,
c) Zespot Kontroli ZKO,
d) Zespdt Archiwalny ZAR,
e) Koordynator Kontroli Zarzadczej KKZ,
3) Zespot Radcow Prawnych ZLEX,
4) Audytor Wewngtrzny AUD,
5) Inspektor ochrony danych - Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych 1
Spraw Obronnych 10D,
6) Koordynator do spraw ochrony ludnosci 1 obrony cywilne;j KOL,
7) Pracownik stuzby BHP BHP,
8) Biuro Promoc;ji BPR,
a) Zespot Komunikacji Spotecznej ZKSP,
b) Zespo6t Promoc;ji ZP,
c) Zespot Identyfikacji Wizualnej ZIW,
9) ZespotIT ZIT,
10) Zespdt ds. Wspoélpracy z Jednostkami Samorzadu Terytorialnego ZWIST,
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11) Biuro Komunikacji Elektroniczne;j BKE,

a) Zespot Zielona Linia 771,
b) Zespot Redakcyjny ZRC,
c) Zespot Elektronicznego Centrum Aktywizacji Mtodziezy ZECAM,
12) Zespot Zamoéwien Publicznych Z77P,
13) Biuro Edukacji i Zatrudnienia BEZ,
a) Zespot Ksztalcenia i Zatrudnienia ZKZ,
b) Zespot Wychowania ZW,
c) Zespot Programéw Miedzynarodowych ZPM,
d) Zespot Organizacji Jednostek Z70J,
14) Biuro Inwestycji, Remontow i Infrastruktury BIRI,
a) Zespot Inwestycji i Remontow ZIR,
b) Zespot Infrastruktury Zl,
14) Zespo6t Obstugi Komendy Gtownej OHP ZOKG,
Gltowny Ksiggowy Budzetu OHP GKB,
a) Zespot Rozliczen Budzetowych ZRB,
b) Zespot Obstugi Finansowej Komendy Giownej OHP ZOF,
¢) Zespot Plac oraz Kontroli Finansowej Jednostek ZPC

2. Biurai zespoly sktadaja si¢ ze stanowisk stuzbowych.

3. Biurem kieruje dyrektor biura, zespotem kieruje kierownik zespotu z zastrzezeniem ust 4
oraz innych postanowien Regulaminu.

4. W Zespole Radcow Prawnych, w przypadku zatrudnienia dwoch lub wiecej radcow
prawnych, jednemu z nich powierza si¢ koordynacj¢ pomocy prawnej w Komendzie.

5. Wykaz stanowisk w Komendzie oraz liczbe etatdéw 1 wykaz stanowisk w komorkach
organizacyjnych okresla Komendant w planie zatrudnienia.

6. Graficzny schemat organizacyjny Komendy przedstawia Zatacznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Komendy Gtéwnej Ochotniczych Hufcow Pracy.

Rozdzial 3
Zasady zarzadzania Komend3 i system zastepstw

§4

1. Komenda kieruje Komendant przy pomocy ZastgpcoOw Komendanta, Glownego Ksiggowego
Budzetu OHP oraz Dyrektora Biura Komendanta Gtownego.

2. Komendantowi bezposrednio podlegaja:
1) Zastepca Komendanta do spraw Wspolpracy, IT i Komunikacji Elektroniczne;;
2) Zastgpca Komendanta do spraw Edukacji i Zatrudnienia;

3) Zastepca Komendanta do spraw Inwestycji i Infrastruktury;



4) Dyrektor Biura Komendanta Gtownego OHP;
5) Gléwny Ksiegowy Budzetu OHP;

6) Radcy Prawni;

7) Audytor Wewngetrzny;

8) Inspektor Ochrony Danych - Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych i
Spraw Obronnych;

9) Koordynator do spraw ochrony ludnosci i obrony cywilnej;
10) Pracownik stuzby BHP;
11) Dyrektor Biura Promocji.
Zastepca Komendanta do spraw Wspotpracy, IT i Komunikacji Elektroniczne;:
a) zastepuje nieobecnego Komendanta,
b) zastepuje nicobecnego Zastepce Komendanta do spraw Edukacji i Zatrudnienia,

c) zastgpuje nieobecnych ZastepcOw Komendanta w przypadku ich jednoczesnej
nieobecnosci,

d) nadzoruje realizacje zadan w nastepujacych komorkach organizacyjnych:
1) ZespotIT;
2) Zespot ds. Wspodlpracy z Jednostkami Samorzadu Terytorialnego;
3) Biuro Komunikacji Elektronicznej oraz podlegte mu:
a) Zespot Zielona Linia,
b) Zespot Redakcyjny,
c) Zespot Elektronicznego Centrum Aktywizacji Mlodziezy,
4) Zespot Zamowien Publicznych.
Zastgpca Komendanta do spraw Edukacji 1 Zatrudnienia:

a) zastepuje nieobecnego Komendanta w przypadku nieobecnos$ci Zastepcy Komendanta
do spraw Wspotpracy, IT i Komunikacji Elektronicznej,

b) zastgpuje nieobecnego Zastepce Komendanta do spraw Wspoditpracy, IT 1 Komunikacji
Elektronicznej,

c) zastepuje nieobecnego Zastepce Komendanta do spraw Inwestycji i Infrastruktury,

d) zastepuje nieobecnych Zastgpcow Komendanta w przypadku ich jednoczesnej
nieobecnosci,

e) nadzoruje realizacj¢ zadan w nastepujacych komorkach organizacyjnych:
1) Biuro Edukacji 1 Zatrudnienia oraz podlegle mu:
a) Zespot Ksztalcenia i Zatrudnienia,
b) Zespot Wychowania,
c) Zesp6t Programéw Migdzynarodowych,
d) Zespot Organizacji Jednostek,
Zastgpca Komendanta do spraw Inwestycji 1 Infrastruktury:
a) zastepuje nieobecnego Komendanta, w przypadku nieobecnosci pozostatych Zastepcow
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Komendanta,

b) zastepuje nieobecnych Zastepcow Komendanta w przypadku ich jednoczesnej
nieobecnosci,

¢) nadzoruje realizacj¢ zadan w nastepujacych komorkach organizacyjnych:
1) Biuro Inwestycji, Remontow i Infrastruktur oraz podlegte mu:
a) Zespot Inwestycji i Remontow,
b) Zespot Infrastruktury,
2) Zespot Obstugi Komendy Gtownej OHP.
Gtowny Ksiggowy Budzetu OHP:

zastepuje nieobecnego Komendanta, w przypadku nieobecnosci wszystkich Zastepcow
Komendanta,

nadzoruje realizacj¢ zadan w nastepujacych komorkach organizacyjnych:
1) Zespot Rozliczen Budzetowych;
2) Zespot Obstugi Finansowej Komendy Gléwnej OHP;
3) Zespot Plac oraz Kontroli Finansowej Jednostek;

Dyrektor Biura Komendanta Glownego OHP:

zastepuje nieobecnego Komendanta, w przypadku nieobecno$ci wszystkich Zastgpcow
Komendanta oraz Gtownego Ksiggowego Budzetu OHP,

nadzoruje realizacj¢ zadan w nastepujacych komorkach organizacyjnych:
1) Zespot Planowania 1 Sprawozdawczos$ci;

2) Zespot Kadr;

3) Zespot Kontroli;

4) Koordynator Kontroli Zarzadczej;

5) Zespot Archiwalny.

Komendant moze udziela¢ pelnomocnictw i1 upowaznien cztonkom Kierownictwa Komendy
oraz innym pracownikom Komendy.

Do akceptacji Komendanta, s3 zastrzezone nastepujace dokumenty (z zastrzezeniem
udzielonych petnomocnictw):

1) kadrowe w tym tworzenie strategii rozwoju kadr w OHP oraz z kontroli i1 audytu;

2) projekty aktow normatywnych oraz aktow o charakterze wewnetrznym obejmujacych
funkcjonowanie Komendy oraz innych jednostek OHP;

3) roczne plany pracy OHP i sporzadzane sprawozdania z ich wykonania, jak réwniez
informacje niezbedne do sporzadzenia okresowych ocen w ramach nadzoru i kontroli
nad catoscig gospodarki finansowej OHP, zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych;

4) roczne plany pracy i plany finansowe podlegtych jednostek;

5) miesigczna informacja finansowa o realizacji refundacji wynagrodzen mtodocianych
pracownikow za poprzedni miesigc;

6) umowy 1 porozumienia zawierane z jednostkami administracji rzadowej i

samorzadowej, stowarzyszeniami, fundacjami, organizacjami oraz innymi instytucjami
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10.

1 partnerami spotecznymi dziatajagcymi na rynku pracy, edukacji oraz wychowania;

7) porozumienia i umowy zawierane z instytucjami i organizacjami zagranicznymi w
sprawach dotyczacych wspotpracy z OHP;

8) korespondencja kierowana do Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP, Prezesow Sadu
Najwyzszego, Naczelnego Sadu Administracyjnego i Najwyzszej Izby Kontroli, Prezesa
i cztonkow Rady Ministréw, Ministra wtasciwego do spraw pracy, Rzecznika Praw
Obywatelskich, kierownikéw urzedow centralnych, wojewodow oraz wiadz kosciotow
1 zwigzkow wyznaniowych oraz pisma dotyczace materialdow kierowanych pod obrady
Rady Ministrow oraz komisji sejmowych i senackich.

§5

Dyrektora biura zastgpuje w czasie jego nieobecnosci jego zastepca lub wskazany przez niego
kierownik zespotu, ktory nadzoruje lub inny pracownik z nadzorowanej komorki
organizacyjnej.

W przypadku nieobecnosci dyrektora uniemozliwiajacej wskazanie pracownika
go zastgpujacego, biurem kieruje pracownik wskazany przez bezposredniego przetozonego z
Kierownictwa Komendy.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci Gloéwnego Ksiggowego Budzetu OHP:

1) Kierownik Zespotu Obstugi Finansowej odpowiada za realizacje zadan, o ktorych mowa
w § 35 ust. 3 w zakresie Komendy;

2) Kierownik Zespotu Rozliczen Budzetowej odpowiada za realizacj¢ zadan, o ktérych
mowa w § 35 ust. 3 w zakresie OHP;

- w przypadku jednoczesnej nieobecnosci Glownego Ksiggowego Budzetu OHP oraz
jednego z ww. kierownikéw, obecny w pracy kierownik odpowiada za realizacj¢ zadan w
zakresie Komendy oraz OHP.

W przypadku nieobecnosci Glownego Ksiggowego Budzetu OHP uniemozliwiajacej
wskazanie pracownika go zastgpujacego, biurem kieruje pracownik wskazany przez
Komendanta.

Kierownika zespotu zastgpuje wskazany przez niego pracownik komorki organizacyjnej,
ktdrej pracami kieruje.

W przypadku nieobecnos$ci kierownika zespotu, uniemozliwiajacej wskazanie pracownika
go zastgpujacego, zespotem kieruje pracownik wskazany przez jego bezposredniego
przetozonego.

Zastgpowanie kierownika komorki organizacyjnej obejmuje wykonywanie zadan o ktorych
mowa w Regulaminie, chyba Ze kierownik komorki organizacyjnej okresli inny zakres
zastgpstwa.

Pracownika komorki organizacyjnej zastepuje pracownik wskazany przez nadzorujgcego
go kierownika komorki organizacyjnej, jezeli zakres obowigzkoéw nie stanowi inacze;.

Pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy zastgpuje w zakresie
realizowanych zadan pracownik wskazany przez bezposredniego przetozonego pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy, jezeli zakres obowigzkéw nie stanowi
inaczej.

Kierownik komorki organizacyjnej okre$la zakresy obowigzkéw na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.



Rozdzial 4
Ogolne zasady dzialania komorek organizacyjnych

§6

Komorki organizacyjne sg zobowigzane do wspodlpracy ze soba, a takze upowaznione
sa do wspotpracy z:

1) jednostkami organizacyjnymi OHP,
2) jednostkami administracji rzadowej oraz samorzadowe;j,

3) placowkami os$wiatowo-wychowawczymi, naukowo-badawczymi 1 uczelniami
Wyzszymi,

4) organizacjami pozarzadowymi (NGO).

W realizacji zadania obejmujacego zagadnienia kilku komodrek organizacyjnych,
prowadzenie tego zadania nalezy do komorki wiodacej, ktorej zakres dzialania obejmuje
najwiecej zagadnien wystepujacych w danej sprawie.

Rola komoérki wiodacej zostaje wskazana przez czlonka Kierownictwa Komendy lub
Dyrektora Biura Komendanta Gtownego OHP.

Komendant do prowadzenia spraw lezacych w zakresie dziatania kilku komorek
organizacyjnych moze wyznaczy¢ inng komoérke wiodaca niz okreslono to w ust. 2 lub
pracownika Komendy.

Komorki organizacyjne wspotpracujace, sag obowigzane opracowaé oraz udostepnié
komorce wiodacej lub wyznaczonemu pracownikowi niezbedne materiaty, informacje,
wyjasnienia 1 opinie.

§7

Informacje statystyczne w tym dane liczbowe 1 inne materialy stuzbowe dotyczace danej
komorki organizacyjnej udostgpnia organom, instytucjom badZ innym podmiotom
zewnetrznym, kierownik tej komoérki za zgoda Komendanta, wlasciwego Zastepcy
Komendanta, Gtéwnego Ksiggowego Budzetu OHP lub Dyrektora Biura Komendanta
Gtownego OHP.

Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 $srodkom masowego przekazu udostepnia Dyrektor
Biura Promoc;ji.

Udostepnianie wiadomos$ci o charakterze informacji publicznej odbywa si¢ w trybie
1 na zasadach okreslonych we wiasciwych przepisach prawa powszechnie obowigzujacego.

Udostgpnianie informacji zawierajacej dane osobowe, dane dotyczace spraw obronnych lub
bedacej informacja niejawng odbywa w uzgodnieniu z Inspektorem Ochrony Danych -
Pelnomocnikiem do spraw Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych i na
zasadach okreslonych we wiasciwych przepisach prawa.

W sprawach dotyczacych zakresu dziatania kilku komorek organizacyjnych, dane, o ktorych
mowa w ust. 1, udostgpnia kierownik komorki wiodacej, w porozumieniu z kierownikami
pozostalych komorek wspotdziatajacych na zasadach okreslonych w ust. 1.

§8
Dokumenty przedstawione do podpisu Komendanta powinny by¢ uprzednio parafowane
(wedlug wlasciwosci) przez Radcg Prawnego, Glownego Ksiggowego Budzetu OHP,
Dyrektora Biura Komendanta Giownego OHP, Zastepce Komendanta - jezeli zostaty
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1)

2)

3)

przygotowane przez podporzagdkowang im komorke organizacyjng.

Dokumenty, z ktorych moga wynika¢ zobowigzania finansowe i majatkowe dla budzetu
OHP, podpisuje Komendant lub w ramach posiadanych pelnomocnictw i upowaznien jego
Zastepca po uprzednim parafowaniu ich przez Gtownego Ksiegowego Budzetu OHP.

Dokumenty, z ktorych moga wynika¢ zobowigzania finansowe i majatkowe dla budzetu
Komendy podpisuje Komendant lub w ramach posiadanych petnomocnictw i upowaznien —
jego Zastepca, po uprzednim parafowaniu ich przez Gléwnego Ksiggowego Budzetu OHP.

Propozycje dziatan powodujacych zobowigzania finansowe majace wplyw na budzet OHP
Zastepcy Komendanta uzgadniajg z Gtownym Ksiegowym Budzetu OHP, a w przypadku
propozycji majacej wplyw na budzet Komendy, kierownicy komodrek organizacyjnych
z Zastgpca Komendanta do spraw Inwestycji 1 Infrastruktury i Gléwnym Ksiggowym
Budzetu OHP.

Umowy na dostawy, ustugi 1 roboty budowlane zawierane w imieniu Komendy na rzecz
jednostek organizacyjnych podleglych Komendantowi podpisuje Komendant lub w ramach
posiadanych pelnomocnictw i upowaznien — jego Zastepca.

Pisma niezastrzezone do podpisu Komendanta, Zastepcow Komendanta lub Gtownego
Ksiggowego Budzetu OHP podpisuja kierownicy komorek organizacyjnych w zakresie
swojej wlasciwosci lub wydanych upowaznien.

Rozdzial 5
Zadania Kierownictwa Komendy i kierownikow komorek organizacyjnych

§9
Zadania Kierownictwa Komendy i Dyrektora Biura Komendanta Gléwnego OHP

Komendant realizuje zadania w zakresie nadzoru nad prawidlowym realizowaniem przez
jednostki organizacyjne OHP dziatan na rzecz mtodziezy w wieku od 14. do 30. roku zycia,
zwanej dalej ,,mtodzieza”, w celu jej wsparcia w wypelnieniu obowiazku szkolnego lub
obowigzku nauki oraz podejmowaniu i1 utrzymaniu zatrudnienia i1 rozwoju edukacyjno-
zawodowego.

Komendant zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli
zarzadczej, tj. podejmuje dziatania dla realizacji celéw 1 zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

Komendant, Zastgpcy Komendanta, Gléwny Ksiggowy Budzetu OHP i Dyrektor Biura
Komendanta Glownego OHP bezposrednio nadzorujg prace nadzorowanych komorek

organizacyjnych oraz wytyczaja gtéwne kierunki i zadania w zakresie ich merytorycznej
dziatalnosci.

Do zadan (wedlug wtasciwosci), Komendanta, Zastepcow Komendanta, Gloéwnego
Ksiggowego Budzetu OHP, Dyrektora Biura Komendanta Gléwnego OHP nalezy, w
szczegblnosci:

sprawowanie nadzoru nad biezacg dzialalnoscia podporzadkowanych komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy oraz realizacja celéw wynikajacych
z planu dziatalnosci;

zapewnienie efektywnego zarzadzania ryzykiem w komorce organizacyjnej, w tym
ryzykiem korupcji i naduzy¢ finansowych,;

tworzenie w nadzorowanych komérkach organizacyjnych warunkéw do sprawne;j realizacji
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zadan stuzbowych, ksztaltowania wtasciwych postaw etycznych oraz wlasciwej atmosfery
srodowiska pracy i relacji miedzyludzkich;

4) zapewnienie wdrozenia w komorkach organizacyjnych zasad wynikajacych z procedur
w zakresie: przeciwdziatania korupcji i naduzyciom finansowym, zapobiegania konfliktowi
interesOw, polityki antymobbingowej, zasad etyki;

5) realizacja zadan wynikajacych z decyzji Komendanta podejmowanych m.in.
na posiedzeniach Kierownictwa Komendy;

6) podejmowanie przedsiewzi¢¢ majacych na celu state podnoszenie kwalifikacji pracownikow
nadzorowanych komorek organizacyjnych;

7) nadzorowanie procesu opracowywania, aktualizacji i konsultacji procedur wewnetrznych
Komendy.

5. Zastepcy Komendanta, Glowny Ksiggowy Budzetu OHP, Dyrektor Biura Komendanta
Glownego OHP s3 upowaznieni do:

1) reprezentowania Komendy na zewnatrz w sprawach bedacych w zakresie ich kompetencji
lub na polecenie Komendanta;

2) udzielania informacji urzedom 1 instytucjom z zakresu problematyki bedacej
we wlasciwosciach nadzorowanych komorek organizacyjnych;

3) utrzymywanie biezacych kontaktow z organami administracji rzadowej oraz samorzadowe;j
w sprawach bedacych we wiasciwos$ciach nadzorowanych komorek organizacyjnych;

4) podpisywania pism do dyrektorow departamentéw urzedow centralnych oraz organow
samorzadowych, NGO, placowek oswiatowo-wychowawczych, wuczelni wyzszych
1jednostek organizacyjnych podlegtych Komendantowi w sprawach bedacych we
wlasciwos$ciach nadzorowanych komorek organizacyjnych;

5) wyznaczania pracownikow podlegtych komorek organizacyjnych w podréze stuzbowe;

6) wystgpowania z wnioskami do Komendanta o wyrdznienie i ukaranie pracownikow,
przyznanie nagrody oraz w sprawach o nadanie odznaczen 1 medali.

6. Zastgpcy Komendanta, Gtéwny Ksiegowy Budzetu OHP, Dyrektor Biura Komendanta
Glownego OHP koordynuja proces planowania 1 realizacji zadan obronnych oraz
zarzadzania kryzysowego w nadzorowanych komoérkach organizacyjnych.

§10
Zadania kierownikow komorek organizacyjnych

1. Kierownik komorki organizacyjnej stwarza podleglym pracownikom warunki do realizacji
zadan shuzbowych, ksztattowania wilasciwych postaw etycznych, wiasciwej atmosfery
srodowiska pracy 1 komunikacji interpersonalnej oraz podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

2. Kierownik komorki organizacyjnej przeciwdziala zjawiskom mobbingu, korupcji 1 jest
zobowigzany do réwnego traktowania wszystkich podleglych sobie pracownikéw oraz do
ochrony prawidlowego przetwarzania danych osobowych w nadzorowanych komorkach
organizacyjnych, w tym wspotuczestniczenie w analizie ryzyka.

3. Do zadan kierownika komorki organizacyjnej i samodzielnego stanowiska pracy nalezy
(odpowiednio) kierowanie pracami komorki organizacyjnej, nadzor nad realizacja jej zadan,
a w szczeg6lnosci:

1) ustalanie planu pracy podleglej komodrki organizacyjnej oraz podejmowanie dziatan dla
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zapewnienia odpowiednich §rodkéw 1 warunkow realizacji zaplanowanych czynnosci,
2) state doskonalenie organizacji wewngtrznej oraz metod i form dziatania;

3) wspotpraca z kierownikami innych komorek organizacyjnych w zakresie niezbednym do
wykonywania obowigzkow stuzbowych;

4) prowadzenie systematycznego nadzoru i kontroli wewngtrznej w stosunku do podlegtych
pracownikow oraz prowadzenie nadzoru i kontroli zewngtrznej w stosunku do jednostek
organizacyjnych OHP w powierzonym zakresie dziatania, w tym zapewnienie uczestnictwa
pracownikow w kontrolach prowadzonych przez Komendg;

5) wdrozenie oraz nadzér nad procesem adaptacji nowozatrudnionego pracownika, polegajace
na organizacji stanowiska pracy, zapoznaniu z zakresem obowigzkéw realizowanych przez
komorke organizacyjna, wnioskowaniu o nadanie uprawnien oraz upowaznien wymaganych
na danym stanowisku pracy;

6) planowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikows;

7) organizowanie wykonania zadan z zakresu obronnosci, wedtug zasad ustalonych przez
Komendanta;

8) przygotowywanie projektow zarzadzen Komendanta oraz ich aktualizacja w zakresie
dzialania komorki organizacyjnej;

9) przygotowywanie projektéw polecen i wytycznych Komendanta dla kierownikéw jednostek
organizacyjnych podleglych Komendantowi - z zakresu dziatania komorki organizacyjnej;

10) kierowanie opracowywaniem oraz opiniowaniem projektéw aktéw prawnych z zakresu
dziatania komorki organizacyjne;j;

11) nadzor 1 realizacja zadan wynikajacych z kontroli zarzadczej 1 zarzadzania ryzykiem
w zakresie wlasciwosci komorki organizacyjnej oraz pobieranie 1 przekazywanie
informacji zarzadczych;

12) wspoéldzialanie z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi naczelnych 1 centralnych
organéw administracji panstwowe] oraz terenowymi organami administracji rzagdowej
1 organami samorzadu terytorialnego;

13) nadzor nad procesem sprawozdawczym, prowadzenie analiz 1 prognoz w ramach
kompetencji komorki organizacyjnej;

14) dokonywanie okresowych ocen dzialalnosci OHP w zakresie bedacym we wlasciwosci
komorki organizacyjne;j;

15) planowanie zasadniczych zamierzen oraz monitorowanie osiggania celdOw 1 zamiarow
w OHP w zakresie wtasciwos$ci komoérki organizacyjne;;

16) opiniowanie opracowywanych projektow odpowiedzi na skargi 1 wnioski kierowane
do Komendanta w zakresie wtasciwos$ci komorki organizacyjne;;

17) nadzorowanie bezpieczenstwa i realizowanie zadah w zakresie przetwarzania danych
osobowych bedacych we wiasciwosci komorki organizacyjnej zgodnie z normami
powszechnie obowigzujacego prawa oraz zasadami i procedurami obowigzujagcymi w tym
zakresie w Komendzie;

18) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisoOw i z obowigzkow natozonych na komorke
organizacyjng zwigzanych z ochrong danych osobowych, ochrong informacji niejawnych,
realizacjg zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego;

19) przechowywanie sprawozdan i materiatdbw z postgpowan wyjasniajacych z zakresu
dziatania lub nadzoru danej komorki organizacyjnej przy uwzglednieniu przepiséw
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w zakresie instrukcji kancelaryjnej;

20) nadzorowanie dokumentacji spraw zakonczonych przez prowadzacego sprawe lub
wyznaczonego w danej komorce organizacyjnej pracownika, w tym zarchiwizowania akt
na poziomie komorki organizacyjnej i przekazanie ich do archiwum zaktadowego.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych sg upowaznieni do:

1) reprezentowania Komendy 1 udzielania opinii w sprawach objetych zakresem dziatania tej
komorki organizacyjnej, a niezastrzezonych dla Kierownictwa Komendy oraz Dyrektora
Biura Komendanta Gléwnego OHP a takze w sprawach przekazanych na podstawie
udzielonych pelnomocnictw;

2) ustalania niezwlocznie zakresu obowigzkéw na stanowisku pracy dla podlegltych
pracownikow, ich aktualizacji oraz corocznego przegladu ustalonych zakresow
obowigzkow;

3) nadzorowania przestrzegania stanu dyscypliny pracy podleglych pracownikow;

4) wnioskowania do Komendanta, poprzez wilasciwego Zastepce Komendanta, Gtownego
Ksiggowego Budzetu OHP, Dyrektora Biura Komendanta Gtownego OHP w sprawach
stosunku pracy oraz przyznawania zapomog, nagrod, odznaczen i wyrdznien;

5) ustalania planow urlopéw podlegtych pracownikow.

Rozdzial 6
Zakres zadan komorek organizacyjnych bezposrednio podporzadkowanych
Komendantowi

§11
Zespol Radcow Prawnych

. Zesp6t Radcow Prawnych prowadzi obstuge prawng Komendy oraz dokonuje ocen projektow
dokumentoéw prawnych Komendanta.

. Do zadan Zespotu Radcéw Prawnych nalezy w szczeg6lnosci:

1) organizowanie 1 zapewnianie pomocy prawne] oraz udzial w rozstrzyganiu spraw
o charakterze prawnym;

2) wydawanie opinii prawnych o pismach i1 dokumentach prawnych sporzadzanych przez
komorki organizacyjne;

3) opiniowanie projektow aktow prawnych wplywajacych do Komendy;
4) wykonywanie konsultacji i porad prawnych w zakresie realizacji zadan OHP;

5) koordynowanie prac dotyczacych zastepstwa prawnego 1 procesowego Komendy przed
sagdami powszechnymi, administracyjnymi, innymi organami orzekajacymi i instytucjami
wymiaru sprawiedliwosci;

6) $wiadczenie pomocy prawnej w zakresie realizacji zadan przez Komendeg;

7) wspotuczestniczenie w opracowywaniu tekstow miedzynarodowych umoéw i porozumien
zawieranych przez Komendg;

8) udzielanie pracownikom Komendy opinii oraz informacji prawnych iwyjasnien w
przedmiocie stosowania przepisoOw zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym i aktualnym
orzecznictwem sgdowym w zakresie realizacji zadan OHP;
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9) state monitorowanie zmian w przepisach prawa powszechnego 1 na zadanie Komendanta
przedstawianie okresowych informacji o zmianach przepisOw prawa majacych wplyw
na funkcjonowanie OHP;

10) sygnalizowanie Komendantowi uchybien w dzialalnosci Komendy w zakresie
przestrzegania prawa oraz informowanie o skutkach tych uchybien.

§12
Audytor Wewnetrzny
. Audytor wewnetrzny odpowiada za realizacj¢ zadan audytowych w Komendzie.

. Celem Audytora wewnetrznego jest wsparcie Komendanta w realizacji celow i zadan poprzez
niezalezng 1 obiektywng oraz systematyczng i dokonywana w sposob uporzadkowany oceng
funkcjonujacych systemow i1 procesow (kontroli zarzadczej) w Komendzie oraz poprzez
doradztwo we wskazanym zakresie. Ocena ta dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w Komendzie.

. Audytor wewnetrzny informuje niezwlocznie Komendanta o ustaleniach audytu, ktére moga
miec istotne znaczenie dla realizacji celow 1 zadan audytu wewnetrznego lub moga wskazywac
na naruszenie obowigzujacych przepiséw prawa.

. Audytor wewngetrzny przeprowadzajac analize ryzyka do planu audytu, bierze pod uwage
w szczegblnosci cele 1 zadania komorki organizacyjnej 1 Komendy, ryzyka wplywajace na
realizacje celow i1 zadan komorki organizacyjnej i Komendy oraz wyniki audytoéw i kontroli.

. Audytor wewnetrzny wykonuje czynnosci audytu na zasadach okre$lonych w ustawie
o finansach publicznych 1 w przepisach wykonawczych oraz zgodnie ze standardami audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finanséw publicznych.

. Do zadan Audytora wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie rocznego planu audytu wewngtrznego — w porozumieniu z Komendantem —
w terminie do konca roku planu audytu na nastgpny rok;

2) przeprowadzanie audytu na podstawie rocznego planu audytu wewngtrznego,
a w uzasadnionych przypadkach, takze poza planem audytu;

3) planowanie, wykonywanie i dokumentowanie zadan zapewniajacych;
4) monitorowanie wykonywania zalecen oraz przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych;

5) sygnalizowanie istotnych ryzyk i proponowanie usprawnien funkcjonujacych procesow
stuzacych realizacji celow;

6) planowanie, wykonywanie i dokumentowanie czynno$ci doradczych — w zakresie
uzgodnionym z Komendantem;

7) sporzadzanie do konca stycznia kazdego roku sprawozdania z wykonania planu audytu
za rok poprzedni;

8) przygotowywanie w okresach miesiecznych informacji dla Komendanta o realizowanych
zadaniach.

§13
Inspektor Ochrony Danych - Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych
i Spraw Obronnych

1. Inspektor Ochrony Danych - Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych i
Spraw Obronnych zapewnia ustawowe standardy ochrony danych osobowych i informacji
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2)

niejawnych oraz wykonuje okreslone w odrebnych przepisach zadania z dziedziny
obronnosci i bezpieczenstwa Panstwa.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych - Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych i Spraw Obronnych nalezy w szczegdlnosci:

)
a)

b)

g)

w zakresie ochrony danych osobowych:

opracowanie Polityki Ochrony Danych Osobowych oraz Instrukcji w Komendzie i ich
biezaca aktualizacja,

wystepowanie do Administratora Danych Osobowych na wniosek bezposredniego
przetozonego o nadanie upowaznien do przetwarzania danych oraz prowadzenie
wykazu 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w Komendzie,

planowanie 1 organizowanie szkolen dla pracownikéw Komendy z zakresu ochrony
danych osobowych,

wspotudziat w identyfikacji ryzyka bezpieczenstwa danych osobowych oraz
prowadzenie okresowych sprawdzan i kontroli przestrzegania przepisow i procedur w
zakresie ochrony danych osobowych w komorkach organizacyjnych,

weryfikacja dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych osobowych oraz
kontroli fizycznych zabezpieczen pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa dane
osobowe,

prowadzenie systematycznej analizy dokumentacji, obszaréw oraz zasad ochrony
danych osobowych,

opiniowanie, doradzanie, rekomendowanie oraz konsultowanie tworzonych przez
komorki organizacyjne dokumentéw 1 procedur odnoszacych si¢ do procesow
przetwarzania danych osobowych z punktu widzenia ich zgodnos$ci z przepisami
dotyczacymi ochrony danych osobowych.

w zakresie ochrony informacji niejawnych:

a)

b)

g)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych przetwarzanych w Komendzie, w tym
opracowywanie 1 aktualizowanie dokumentacji bezpieczefistwa  systemow
teleinformatycznych,

zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

inicjowanie dzialan w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych
ochrony informacji niejawnych w Komendzie 1 jednostkach organizacyjnych
podleglych Komendantowi,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych oraz prowadzenie
okresowych kontroli przestrzegania przepiséw i procedur w tym zakresie,

opracowanie 1 aktualizacja instrukcji dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” oraz zakres i warunki stosowania
srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony,

opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego
realizacji,

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych albo wykonujacych czynno$ci
zlecone w Komendzie, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych, oraz osob, ktdrym odmoéwiono wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa lub
je cofnigto,
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3)

1.

1)
2)

h)

i)

),

prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych 1
wydawanie zaswiadczen o odbytym przeszkoleniu, pracownikom ubiegajacym si¢
o poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie do dostepu do informacji o klauzuli
,,Zastrzezone”,

przygotowywanie dokumentacji w sprawach o udost¢pnianie informacji niejawnych
oraz zwolnien z obowigzku zachowania w tajemnicy informacji niejawnych,

wykonywanie zadan wynikajacych ze sprawowania funkcji Inspektora Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego.

w zakresie spraw obronnych i1 zarzadzania kryzysowego:

a)

b)

g)

h)

opracowywanie i aktualizowanie dokumentow planowania obronnego i zarzadzania
kryzysowego, w tym ,,Planu operacyjnego funkcjonowania Ochotniczych Hufcow
Pracy w razie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”,
opracowywanie dokumentéw decyzyjnych Komendanta w sprawach obronnych
1 zarzadzania kryzysowego,

koordynowanie organizacji 1 przygotowania Ochotniczych Hufcow Pracy
do funkcjonowania w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 w czasie wojny oraz wprowadzania stopni alarmowych lub standéw nadzwyczajnych,

planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego dla Kierownictwa
Komendy, pracownikow Komendy oraz jednostek organizacyjnych podlegtych
Komendantowi wyznaczonych do realizacji zadan obronnych i zarzadzania

kryzysowego,
koordynowanie procesu przygotowania 1 prowadzenia szkolenia obronnego
w jednostkach organizacyjnych podlegtych Komendantowi,

prowadzenie procesu wylaczania pracownikéw Komendy i1 kierownikow jednostek
organizacyjnych podlegtych Komendantowi od obowiazku pelnienia czynnej stuzby
wojskowe] w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny, we wspOtpracy z Zespotem
Kadr,

udziat w kontrolach z realizacji zadan obronnych 1 zarzadzania kryzysowego
w jednostkach organizacyjnych podlegtych Komendantowi,

nadzorowanie realizacji zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego w jednostkach
organizacyjnych podleglych Komendantowi oraz wspotdziatanie w tym zakresie
z komorka organizacyjng wlasciwa do spraw obronnych Ministra wtasciwego do spraw

pracy,
prowadzenie sprawozdawczosci w obszarach spraw obronnych 1 zarzadzania
kryzysowego.

§ 14

Koordynator do spraw ochrony ludnosci i obrony cywilnej

Koordynator do spraw ochrony ludnos$ci i obrony cywilnej udziela wsparcia Komendowi
Glownemu OHP w zakresie realizacji zadan witasciwych dla OHP w zakresie ochrony
ludnosci i obrony cywilnej, w tym szczegdlnie:

koordynuje 1 prowadzi dzialania w OHP w zakresie ochrony ludnosci i obrony cywilnej;

wspolpracuje z kierownikami komodrek organizacyjnych Komendy odpowiednimi w

sprawach wskazania obiektow 1 elementow infrastruktury OHP mozliwej do

wykorzystania dla celow ochrony ludnosci i obrony cywilnej;
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3) monitoruje wdrazanie postanowien ustawy o ochronie ludnos$ci i obronie cywilnej oraz
aktow wykonawczych do tej ustawy w podlegltych jednostkach organizacyjnych OHP;

4) organizuje szkolenia, ¢wiczenia oraz inne formy edukacji w zakresie ochrony ludnosci i
obrony cywilnej dla pracownikéw OHP;

5) prowadzi dokumentacj¢ dotyczacg ochrony ludnosci i obrony cywilnej witasciwg dla
Komendy.

2. Koordynator do spraw ochrony ludnosci i obrony cywilnej wspotpracuje z Inspektorem
Ochrony Danych - Pelnomocnikiem do spraw Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw
Obronnych udzielajagc mu wsparcia w zakresie realizacji ustawowych zadan z dziedziny
obronnosci i bezpieczenstwa panstwa oraz zarzadzania kryzysowego, w szczegélnosci:

1) przy aktualizowaniu dokumentéw planowania obronnego, zarzadzania kryzysowego oraz
dokumentéw decyzyjnych Komendanta w tych obszarach;

2) w funkcjonowaniu Systemu Stalych Dyzuréw Komendanta Glownego Ochotniczych
Hufcéw Pracy;

3) przy realizacji zadan wynikajacych z wprowadzania stopni alarmowych i stopni
alarmowych CRP;

4) przy organizowaniu 1 prowadzeniu szkolen dla Kierownictwa Komendy oraz
pracownikow Komendy 1 pracownikéw jednostek organizacyjnych podlegtych
Komendantowi odpowiedzialnych za realizacj¢ zadan obronnych 1 zarzadzania
kryzysowego;

5) w prowadzeniu kontroli z realizacji zadan obronnych oraz zarzadzania kryzysowego w
jednostkach organizacyjnych podlegltych Komendantowi;

6) w prowadzeniu sprawozdawczo$ci w obszarach spraw obronnych
1 zarzgdzania kryzysowego.
§15
Pracownik sluzby BHP

1. Do zadan pracownika stuzby BHP nalezy w szczegolnosci:

1) kontrola przestrzegania przepiséw 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych w Komendzie;

2) budowanie kultury bezpieczenstwa pracy;

3) wudzial w komisji powypadkowej, prowadzenie dokumentacji powypadkowej, a takze
wspolpraca z Panstwowg Inspekcja Pracy;

4) przeprowadzanie diagnozy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy (identyfikacji zagrozen);

5) przeprowadzanie szkolen wstepnych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych;

6) udziat w aktualizacji oceny ryzyka na stanowiskach pracy.

§16
Biuro Promocji

. Biuro Promocji, realizuje zadania zwigzane z zarzadzaniem komunikacja zewnetrzng
1 wewngtrzng oraz promowaniem dzialan i projektow realizowanych przez OHP.
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2. Zadania Biura Promocji realizuje Dyrektor Biura Promocji przy pomocy nadzorowanych
komorek organizacyjnych:

1) Zespot Komunikacji Spotecznej — odpowiedzialny za tworzenie, aktualizacje i realizacje
polityki informacyjnej OHP, kontakt z mediami, zarzadzanie tre$ciami w mediach
spotecznosciowych i www oraz obstuge mediow;

2) Zesp6dt Promocji — odpowiedzialny za promowanie dzialan OHP, organizacj¢ wydarzen,
kampanii promujacych dziatalnos¢ OHP;

3) Zespot Identyfikacji Wizualnej — odpowiedzialny za identyfikacj¢ wizualng Komendy i
wyznaczanie standardow identyfikacji dla jednostek organizacyjnych OHP.

3. Biuro Promocji wspodtpracuje z innymi komodrkami organizacyjnymi, w szczegdlnosci z:
1) Biurem Edukacji 1 Zatrudnienia, w celu promowania inicjatyw edukacyjnych OHP,

2) Zespotem IT, w =zakresie zabezpieczenia technicznego realizowanych dziatan
komunikacyjnych w Internecie,

3) Zespotem ds. Wspoélpracy z Jednostkami Samorzadu Terytorialnego, w celu promowania
rekrutacji mtodziezy do OHP,

4) Biurem Komunikacji Elektroniczne;.

4. Biuro jest odpowiedzialne za terminowg realizacje zadan, zgodnie z rocznymi planami
komunikacyjnymi i promocyjnymi oraz prowadzenia kalendarza spotkan.

5. Biuro  odpowiedzialne jest za przygotowywanie, realizowanie, monitorowanie
1 sprawozdawanie planu finansowego, planu pracy, planu dziatalnosci, budzetu zadaniowego
1 planu rzeczowo-finansowego w obszarze wtasciwosci komorki organizacyjne;.

§17
Zespol Komunikacji Spolecznej
1. Nadzor nad prawidlowa realizacja zadan Zespotu Komunikacji Spotecznej sprawuje
wyznaczony przez Dyrektora Biura Promocji pracownik Zespotu Komunikacji Spoteczne;.

2. Do zadan Zespotu Komunikacji Spotecznej nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie, tworzenie, aktualizowanie i realizowanie polityki informacyjnej OHP;

2) koordynowanie kontaktow z mediami, organizowanie konferencji prasowych, tworzenie

komunikatéw prasowych;

3) zarzadzanie mediami  spotecznosciowymi OHP, przygotowywanie materiatow
informacyjnych, artykutow i wywiadow;

4) monitorowanie publikacji medialnych dotyczacych OHP i raportowanie wynikow;

5) opracowywanie odpowiedzi na publikacje prasowe oraz realizowanie komunikacji
kryzysowej;
6) budowanie relacji z dziennikarzami oraz organizacjami medialnymi;

7) organizowanie szkolen z zakresu komunikacji dla pracownikow OHP;

8) opracowanie przy udziale innych komoérek organizacyjnych Komendy projektu odpowiedzi
na wniosek o informacje¢ publiczna.
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1y

2)
3)

4)

5)
6)

1.

§18
Zespol Promocji

Nadzor nad prawidlows realizacja zadan Zespotu Promocji sprawuje Kierownik Zespotu
Promoc;ji.

Do zadan Zespotu Promocji nalezy w szczegolnosci:

planowanie 1 realizacja ogo6lnopolskich kampanii promujacych dziatania OHP, w tym w
zakresie planowania srodkow niezbednych do prowadzenia dziatan,

tworzenie materiatow promocyjnych, takich jak plakaty, broszury, filmy, foldery,

zarzadzanie strong internetowg OHP oraz Biuletynem Informacji Publicznej Komendy,
przygotowywanie materiatow informacyjnych,

koordynacja 1 wsparcie organizacyjne wydarzen promocyjnych na poziomie Komendy oraz
ogolnopolskich np. targdw pracy, konferencji, dni otwartych, piknikow realizowanych przez
jednostki organizacyjne OHP,

wspolpraca m.in. z agencjami reklamowymi i partnerami zewngtrznymi,

wspieranie dziatan Zespotu Identyfikacji Wizualnej w zakresie promowania identyfikacji
wizualnej OHP.

§19
Zespol Identyfikacji Wizualnej

Nadzoér nad prawidlows realizacja zadan Zespotu Identyfikacji Wizualnej sprawuje Dyrektor
Biura Promoc;ji.

2. Do zadan Zespotu Identyfikacji Wizualnej nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie, utrzymanie i rozwdj systemu identyfikacji wizualnej Komendy i OHP;

2) przygotowywanie projektow  graficznych dla  materialdbw  promocyjnych
1 komunikacyjnych;

3) wspotpraca z firmami zewngtrznymi w zakresie realizacji projektéw graficznych
1 drukarskich;

4) kontrola zgodno$ci materialdow promocyjnych 1 informacyjnych z zasadami
identytfikacji wizualnej;

5) przygotowywanie wizualizacji dla wydarzen organizowanych przez OHP.

Rozdzial 7

Zakres zadan komorek organizacyjnych nadzorowanych przez Zastepce Komendanta

L
2
3.

do spraw Wspolpracy, IT i Komunikacji Elektronicznej

§20
Zespot IT
Nadzor nad prawidtowa realizacja zadan Zespotu IT sprawuje Kierownik Zespotu IT.
Zespot IT prowadzi sprawy obstugi informatycznej Komendy.

Do zadan Zespotu IT nalezy w szczego6lnosci:
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2

1) przygotowywanie, realizowanie, monitorowanie i sprawozdawanie planu finansowego,
planu pracy, planu dziatalno$ci, budzetu zadaniowego i planu rzeczowo-finansowego
obszarze wlasciwosci komorki organizacyjnej;

2) rozwdj i utrzymanie infrastruktury teleinformatycznej Komendy;

3) koordynacja wdrazania nowych projektéw informatycznych w OHP;

4) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemow informatycznych Komendy;

5) planowanie rozwoju rozwigzan informatycznych w zakresie oprogramowania i sprzegtu
komputerowego;

6) planowanie i realizacja zakupow sprz¢tu informatycznego, systemow informatycznych
1 oprogramowania na potrzeby Komendy oraz jednostek organizacyjnych podlegtych
Komendantowi zgodnie z planem zamowien publicznych;

7) administrowanie serwerami oraz siecig komputerowa;

8) zarzadzanie kontami na portalu ePUAP;

9) zapewnienie cyklicznej aktualizacji oprogramowania antywirusowego;

10) konfiguracja sprzgtu komputerowego na stanowiskach pracy;

1) pomoc w realizacji zadan wymagajacych zaawansowanej obstugi sprzetu
1 oprogramowania komputerowego;

12) zapewnienie cyklicznej aktualizacji sterownikow i ich instalacja;

13) zapewnienie cyklicznej aktualizacji oprogramowania uzytkowego na stanowiskach
pracy w Komendzie;

14) biezaca obstuga techniczna eksploatowanego sprzetu informatycznego i zapewnienie
jego napraw i konserwacji;

15) administrowanie systemami informatycznymi Komendy;

16) sporzadzanie 1 testowanie kopii zapasowych dla systemow informatycznych 1 zasobow
sieciowych Komendy;

17) wspotpraca z firmami wsparcia zewng¢trznego w zakresie utrzymania i1 eksploatacji
systemow informatycznych Komendy;

18) wprowadzanie zmian w zabezpieczeniach systemu teleinformatycznego, sieci oraz
eksploatowanych urzadzeniach w Komendzie w celu systematycznego podnoszenia
poziomu bezpieczenstwa i odpornosci na zagrozenia zewnetrzne 1 wewnetrzne;

19) identyfikacja i zarzadzanie incydentami bezpieczenstwa teleinformatycznego;

20) opracowywanie 1 biezaca aktualizacja dokumentacji technicznej dla administrowanych
systemow informatycznych w Komendzie;

21) przeprowadzanie analizy ryzyka dla administrowanych systemow informatycznych
Komendy i jej cykliczna aktualizacja;

2) opracowywanie wytycznych w zakresie zakupu sprzetu, eksploatacji systemow
informatycznych w jednostkach organizacyjnych podleglych Komendantowi;

23) redagowanie 1 publikowanie informatora bezpieczenstwa teleinformatycznego;

24) zapewnienie bezpieczenstwa teleinformatycznego i pelnienia funkcji Administratora
Systemow Teleinformatycznych oraz Administratora Systemow Informatycznych.

§21

Zespol ds. Wspolpracy z Jednostkami Samorzadu Terytorialnego

ZespOl ds. Wspotpracy z Jednostkami Samorzadu Terytorialnego odpowiada
za kierunkowanie dziatan usprawniajacych rekrutacje mlodziezy do OHP i za wspoiprace
OHP z partnerami zewnetrznymi, w szczegolnosci z jednostkami samorzadu terytorialnego.

Nadzor nad prawidlowa realizacja zadan Zespolu ds. Wspotpracy z Jednostkami Samorzadu
Terytorialnego sprawuje pracownik wyznaczony przez nadzorujacego Zastepce
Komendanta.

Celami Zespolu sg wspieranie procesu rekrutacyjnego mtodziezy do OHP oraz tworzenie
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warunkow do wspdlpracy z partnerami zewnetrznymi w realizacji zadan w zakresie

rekrutacji mtodziezy do OHP.

Do zadan Zespotu nalezy w szczeg6lnosci:

1) koordynacj¢ wdrozonego programu dla jednostek organizacyjnych podleglych
Komendantowi dotyczacych kierunkow, zadan, zasad, form, badania lokalnych potrzeb
oraz sposobu wspoélpracy z partnerami zewngtrznymi, w szczegdlnosci z jednostkami
samorzadu terytorialnego w obszarze dzialan usprawniajacych rekrutacje mtodziezy do
OHP;

2) wsparcie jednostek organizacyjnych OHP pod wzgledem wykonania programu,
o ktorym mowa w pkt 1 oraz skutecznos$ci dziatan usprawniajacych proces rekrutacji
mtodziezy do OHP;

3) przygotowywanie, realizowanie, monitorowanie i sprawozdawanie planu pracy
w obszarze wlasciwosci komorki organizacyjne;.

§ 22
Biuro Komunikacji Elektronicznej

Biuro Komunikacji Elektronicznej realizuje zadania na rzecz wsparcia 0sob poszukujacych
pracy, pracodawcow, urzedow pracy i innych oséb, podmiotéw i instytucji zainteresowanych
informacjami z zakresu rynku pracy oraz powrotu z emigracji do Polski, a takze na rzecz
osob w wieku 14-30 lat, w tym uczestnikéw OHP, rodzicow, opiekunow, instytucji i
podmiotow zainteresowanych informacjami dotyczacymi ksztalcenia zawodowego i
zatrudnienia mtodziezy i realizowanych w ramach OHP proceséw wychowania, wsparcia
psychologicznego, pedagogicznego, posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego.

Do zadan Biura Komunikacji Elektronicznej nalezy w szczegdlnosci: przygotowywanie,
realizowanie, monitorowanie i sprawozdanie planu finansowego, planu pracy, planu
dziatalnosci, budzetu zadaniowego 1 planu rzeczowo-finansowego w obszarze wtasciwosci
Biura Komunikacji Elektroniczne;j.

Do zadan Biura Komunikacji Elektronicznej nalezy roéwniez realizacja projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej w obszarze wilasciwosci Biura
Komunikacji Elektroniczne;.

Zadania Biura Komunikacji Elektronicznej realizuje Dyrektor Biura Komunikacji
Elektronicznej przy pomocy nadzorowanych komorek organizacyjnych:

1) Zespot Zielona Linia;

2) Zespot Redakcyjny;

3) Zespot Elektronicznego Centrum Aktywizacji Mlodziezy.

§23
Zespol Zielona Linia

Nadzoér nad prawidlowa realizacja zadan Zespotu Zielona Linia sprawuje Kierownik Zespotu
Zielona Linia.

Do zadan Zespotu Zielona Linia nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie informacji z zakresu ustug rynku pracy osobom bezrobotnym oraz
pracodawcom, w tym w zakresie zatrudniania cudzoziemcow, za posrednictwem
ogolnopolskiej infolinii 19524 oraz drogg e-mailowa;

2) obsluga cudzoziemcoOw zainteresowanych pobytem i praca w Polsce, rowniez
w jezykach obcych;

3) obstuga klientéw niestyszacych w polskim jezyku migowym,;
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4) wsparcie w obstudze spraw uzytkownikéw serwisu praca.gov.pl.

§24
Zespol Redakceyjny

Nadzor nad prawidlowg realizacja zadan Zespotu Redakcyjnego sprawuje Kierownik
Zespohu Redakcyjnego.

Do zadan Zespolu Redakcyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) obstugaiprowadzenie portalu www.zielonalinia.gov.pl; dbanie o aktualno$¢ i rzetelnos¢
zamieszczanych tam informacji;

2) obstuga i prowadzenie portalu www.powroty.gov.pl, dbanie o aktualno$¢ i rzetelnosé¢
zamieszczanych tam informacji;

3) udzielanie informacji z zakresu ustug rynku pracy osobom bezrobotnym oraz
pracodawcom, w tym w zakresie zatrudniania cudzoziemcdow, za posrednictwem
elektronicznych kanatéw komunikacji;

4) udzielanie informacji osobom powracajagcym z emigracji z zakresu formalnoS$ci
zwigzanych z powrotem do kraju za posrednictwem elektronicznych kanatéw
komunikacji;

5) przygotowywanie informacji, artykutéw, komentarzy i analiz do portali;

6) tworzenie tresci multimedialnych, materiatow graficznych i video;

7) obstuga 1 prowadzenie profili Zielonej Linii i powroty.gov.pl w serwisach
spoteczno$ciowych;

8) administrowanie portalami internetowymi, projektowanie i1 publikowanie nowych
podstron 1 funkcjonalnosci;

9) zarzadzanie 1 rozwijanie aplikacji mobilnych Zielonej Linii.

§ 25

Zespol Elektronicznego Centrum Aktywizacji Mlodziezy

Nadzor nad prawidtowa realizacjga zadan Zespolu Elektronicznego Centrum Aktywizacji
Mtodziezy sprawuje Zastgpca Dyrektora Biura Komunikacji Elektroniczne;j.

Do zadan Zespolu Elektronicznego Centrum Aktywizacji Mtodziezy nalezy
w szczegolnosci:

1) wsparcie mlodziezy, w szczegdlno$ci wuczestnikbw 1 absolwentow OHP
w funkcjonowaniu na rynku pracy poprzez upowszechnianie informacji z zakresu:
a) poradnictwa zawodowego i posrednictwa pracy oraz informacji zawodowe;j,

b) mozliwosci uzupekienia podstawowego wyksztatcenia ogdlnego i zawodowego,
¢) poszerzenia i zdobycia dodatkowych kompetencji zawodowych,
d) ustug szkoleniowych,

e) projektow edukacyjnych dla miodziezy w =zakresie ksztalcenia zawodowego
wspotfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego plus i innych
funduszy,

f) innych uslug oferowanych przez jednostki organizacyjne OHP.

2) prowadzenie  serwisu internetowego  www.dokariery.pl, = przygotowywanie
i publikowanie informacji, artykutéw, komentarzy, analiz, e-bookéw; dbanie
o aktualno$¢ i rzetelno$¢ informacji zamieszczanych w serwisie;
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L.

3)

4

obstuga telefonicznych i elektronicznych kanatow komunikacji, prowadzenie profili
dokariery.pl w serwisach spoteczno$ciowych;

weryfikacja i publikacja w serwisie oferty.praca.gov.pl ofert stazy i praktyk zglaszanych
przez pracodawcow;

wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi oraz jednostkami organizacyjnymi
OHP w zakresie pozyskiwania tresci do publikacji w serwisie www.dokariery.pl,
wspieranie przedsigwzie¢ informacyjnych, publicystycznych 1 promocyjnych
inicjowanych i podejmowanych przez komorki organizacyjne oraz jednostki
organizacyjne OHP.

wspieranie procesu rekrutacji mtodziezy do OHP z wykorzystaniem nowoczesnych
technologii i1 elektronicznych kanatow komunikacji.

§ 26

Zespo6l Zamowien Publicznych

Nadzér nad prawidtowa realizacja zadan Zespotu Zamowien Publicznych sprawuje
Kierownik Zespotu Zamoéwien Publicznych.

Do zadan Zespotu Zamowien Publicznych nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych dla Komendy na
podstawie ustawy Prawo zamoéwien publicznych, takze wspoHinansowanych ze
srodkow UE;

przygotowanie dokumentow zamowienia, w tym specyfikacji warunkéw zamowienia
wraz z zalgcznikami, weryfikacja pozostalych dokumentéw zamodwienia;

przygotowanie i aktualizacja planu zamowien publicznych i1 planu postgpowan dla
Komendy, we wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi;

prowadzenie rejestru wnioskow o realizacj¢ zamowien publicznych;
archiwizacja dokumentacji z zakresu zamowien publicznych;
przekazanie dokumentacji dla zespotéw kontrolujacych;

opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dla Komendy 1 wytycznych
zwigzanych z ustawg Prawo zamowien publicznych dla jednostek organizacyjnych
podlegtych Komendantowi;

organizowanie szkolen pracownikow OHP z zakresu praktycznego stosowania
przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych;

udzielanie wyjasnien w zakresie ustawy Prawo zamowien publicznych dla komorek
organizacyjnych 1 jednostek organizacyjnych podleglych Komendantowi w sprawach
biezacych z zakresu zamowien publicznych;

monitorowanie obowigzujacych przepisOw prawnych w szczegdlnosci dotyczacych
zamoOwien publicznych;

przygotowywanie projektu odpowiedzi na wniosek o informacj¢ publiczng w zakresie
toczacych si¢ i zakonczonych postgpowan;

udziat i wsparcie w postepowaniach odwotawczych od decyzji zamawiajacego, ktore sg
zwigzane z procedurg udzielania zamoéwien publicznych.
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Rozdzial 8

Zakres zadan komorek organizacyjnych nadzorowanych przez Zast¢epce Komendanta

1.

do spraw Edukacji i Zatrudnienia

§27
Biuro Edukacji i Zatrudnienia

Biuro Edukacji 1 Zatrudnienia realizuje zadania w zakresie ksztalcenia, przygotowania
zawodowego 1 wychowania uczestnikdbw Ochotniczych Hufcéw Pracy w jednostkach
organizacyjnych OHP, aktywizacji zawodowej i1 zatrudnienia wychowankéw OHP oraz
mtodziezy zagrozonej marginalizacja spoteczng w wieku pomigdzy 14 a 30 lat.

Biuro realizuje takze zadania z zakresu refundacji wynagrodzen i sktadek na ubezpieczenia
spoteczne pracownikow mtodocianych oraz projektow OHP skierowanych do mtodziezy,
ktore sa wspoOHinansowane ze $rodkow pochodzacych z funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej i programow wspotpracy miedzynarodowe;.

. Zadania Biura Edukacji i Zatrudnienia realizuje Dyrektor Biura Edukacji 1 Zatrudnienia przy

pomocy nadzorowanych komorek organizacyjnych:

1) Zesp6t Ksztalcenia i Zatrudnienia;

2) Zespot Wychowania;

3) Zesp6l Programéw Migdzynarodowych;
4)  Zespo6t Organizacji Jednostek.

§ 28

Zespol Ksztalcenia i Zatrudnienia

1. Nadzor nad prawidtowa realizacjg zadan Zespotu Ksztalcenia 1 Zatrudnienia sprawuje Zastepca
Dyrektora Biura Edukacji i Zatrudnienia.

2. Do zadan Zespotu Ksztalcenia 1 Zatrudnienia nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

opracowywanie kierunkdéw rozwoju dziatalnosci OHP w zakresie ksztatcenia i praktycznej
nauki zawodu, refundacji wynagrodzenh mlodocianych pracownikéw, poradnictwa
zawodowego, posrednictwa pracy, w tym miedzynarodowego posrednictwa pracy EURES
oraz szkolen zawodowych;

przygotowywanie materiatow planistycznych i sprawozdawczych w obszarze kompetencji
Zespotu Ksztatcenia 1 Zatrudnienia;

planowanie 1 prognozowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych podlegtych
Komendantowi w obszarze kompetencji Zespotu Ksztatcenia 1 Zatrudnienia;

monitorowanie realizacji zalozonych planow, wskaznikéw i1 miernikdw osigganych przez
jednostki organizacyjne podlegte Komendantowi bedacych w obszarze kompetencji Zespotu
Ksztalcenia i Zatrudnienia;

analiza rynku pracy i struktury zatrudnienia, uwzgledniajgca aktualne trendy gospodarcze,
potrzeby pracodawcow oraz zmieniajace si¢ wymagania kwalifikacyjne, a takze planowanie
strategicznych kierunkow dziatalnosci OHP w obszarze rozwoju zawodowego mtodziezy;

planowanie i1 monitorowanie wydatkowania $rodkow finansowych w ramach planu
rzeczowo-finansowego dla budzetu podstawowego i1 Funduszu Pracy w zakresie zadan
nadzorowanych przez Zespot Ksztalcenia i Zatrudnienia, w tym:

a) zakwaterowanie i wyzywienie uczestnikow,
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b) warsztaty szkoleniowe,
c) dzialalno$¢ edukacyjng i socjalna,
d) realizacje refundacji wynagrodzeh mtodocianych pracownikow,

e) dzialalno$¢ w zakresie poradnictwa zawodowego 1 posrednictwa pracy, organizacji gietd
pracy i targéw pracy,

f) organizacja szkolen zawodowych,
g) dziatan z zakresu udziatu OHP w sieci EURES.

7) planowanie $rodkéw finansowych w ramach planu rzeczowo-finansowego dla budzetu
podstawowego w zakresie wynagrodzen miodocianych pracownikow zatrudnianych przez
jednostki organizacyjne podlegte Komendantowi;

8) nadzor nad organizacja i realizacja ksztalcenia, praktycznej nauki zawodu, poradnictwa
zawodowego, posrednictwa pracy oraz szkolen zawodowych;

9) inicjowanie programow naprawczych, w przypadku trudnos$ci w realizacji zaplanowanych
przez jednostki organizacyjne podlegte Komendantowi, wskaznikoéw i miernikow;

10) inicjowanie 1 realizowanie przedsiewzie¢, ktérych celem jest zatrudnienie oraz
przeciwdziatanie marginalizacji i wykluczeniu spotecznemu mtodziezy do 30 roku zycia,
w tym w szczeg6lnosci absolwentow OHP;

11) inicjowanie wspolpracy 1 nawigzywanie porozumien z partnerami spotecznymi,
gospodarczymi oraz panstwowymi w zakresie tworzenie programow aktywizacji zawodowe;j
dostosowanych do potrzeb rynku pracy, jak 1 rozwijania inicjatyw wspierajacych
przygotowanie zawodowe oraz zatrudnienie i szkolenie mtodziezy;

12) inspirowanie dzialan w zakresie realizacji oferty edukacyjnej OHP na rzecz $srodowiska
lokalnego;

13) projektowanie, koordynowanie i rozwijanie dzialah w obszarze rozwoju zawodowego
bedacych wsparciem dla absolwentow OHP;

14) biezace koordynowanie 1 programowanie oferty ksztalcenia zawodowego stosownie
do mozliwosci i potrzeb mlodziezy;

15) inicjowanie proceséw dydaktycznych nakierowanych na rozwdj spoleczno-zawodowy
mlodziezy zagrozonej wykluczeniem spolecznym, w szczegdlnosci uczestnikow
1 absolwentow OHP;

16) koordynowanie i nadzorowanie przebiegu realizacji rekrutacji mtodziezy do jednostek
organizacyjnych podleglych Komendantowi,

17) organizowanie i koordynowanie wymiany informacji o wolnych miejscach w jednostkach
organizacyjnych podleglych Komendantowi prowadzacych ksztalcenie;

18) udzielanie wyjasnien oraz konsultacji wspomagajacych OHP w zakresie organizacji
1 realizacji ksztatcenia, szkolenia oraz rozwoju zawodowego (poradnictwa zawodowego 1
posrednictwa prac);

19) inicjowanie, planowanie 1 realizacja szkolen w formie stacjonarnej i on-line, majacych na
celu podniesienie kwalifikacji zawodowych kadry OHP realizujacej zadania ksztalcenia,
refundacji wynagrodzen mtodocianych pracownikéw, poradnictwa zawodowego,
posrednictwa pracy oraz szkolen zawodowych;

20)nadzér nad organizacjg 1 realizacja zadania refundacja wynagrodzen milodocianych
pracownikow, w tym:
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a) wnioskowanie o przydzial srodkow Funduszu Pracy na refundacj¢ wynagrodzen
mtodocianych pracownikéw oraz koordynowanie rozdzialu i wydatkowania tych
srodkow w wojewddzkich komendach OHP;

b) przygotowywanie comiesi¢cznego zapotrzebowania na $rodki Funduszu Pracy na
realizacje¢ refundacji przez wojewddzkie komendy OHP oraz przekazywanie do
Gltownego Ksiegowego Budzetu OHP;

c) gromadzenie i analiza aktow prawnych regulujacych dziatalnos$¢ refundacji wynagrodzen
mtodocianych;

d) inicjowanie i1 koordynowanie dzialan na rzecz prawidlowego przebiegu procesu
refundacji w jednostkach organizacyjnych podleglych Komendantowi w zakresie
znajomosci 1 stosowania przepisow oraz planowania i wydatkowania srodkéw Funduszu
Pracy na realizacj¢ zadania.

21) wspotpraca z urzgdami centralnymi, Ministerstwem Rodziny, Pracy 1 Polityki Spotecznej,
z urz¢dami pracy, samorzadami i organizacjami pracodawcoéw w zakresie spraw w obszarze
kompetencji Zespotu Ksztatcenia i Zatrudnienia;

22)udzial w spotkaniach i kontrolach prowadzonych przez Komend¢ w zakresie ksztatcenia,
refundacji wynagrodzen mtodocianych pracownikow, rozwoju zawodowego;

23) administrowanie systemami informatycznym oraz opracowywanie zmian i aktualizacji

systemow:

a) DELFIN 2,

b) Mtodziezowe Posrednictwo Pracy,

c) Platforma symulacyjno-edukacyjna dla pracownikow rozwoju zawodowego, pn.
,OCTOPUS”,

d) Platformy edukacyjnej dla uczestnikow OHP oraz os6b spoza OHP bedacych klientami
jednostek rozwoju zawodowego OHP do 25 roku zycia pn. ,,OCTOPUS+”.

24) planowanie, wdrazanie 1 koordynowanie dzialan na rzecz zatrudnienia w ramach programow
finansowanych ze $rodkow krajowych i zagranicznych, w tym Unii Europejskie;j;

25) koordynowanie zadan zwigzanych z migdzynarodowym posrednictwem pracy EURES
realizowanym w OHP;

26) opracowywanie, aktualizacja oraz upowszechnianie standardow realizacji ustug rozwoju
zawodowego dla milodziezy w OHP (poradnictwa zawodowego, posrednictwa pracy
1szkolen zawodowych) §wiadczonych przez jednostki organizacyjne podlegte
Komendantowi;

27) realizacja zadah zwigzanych z zamdowieniami publicznymi niezbednymi do realizacji zadan
Zespotu Ksztalcenia 1 Zatrudnienia oraz umoéw z wykonawcami realizujagcymi zadania
zlecone;

28) proponowanie Kierownictwu Komendy dziatan i inicjatyw zmierzajacych do zmian
legislacyjnych w zakresie rozwoju zawodowego miodziezy korzystajacej ze wsparcia OHP.

§29
Zespol Wychowania

1. Nadzor nad prawidtowa realizacjg zadan Zespotu Wychowania sprawuje Kierownik Zespotu
Wychowania.

2. Do zadan Zespotu Wychowania nalezy w szczegdlnosci:

1) wyznaczanie kierunkéw dziatan wychowawczych i profilaktycznych OHP obejmujacych:
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d)
2)

3)

a)
b)

©)

d)
4)

a)

b)

c)

d)

e)
f)
g)
h)
5)

6)
a)
b)

7)

8)

przygotowanie uczestnikow do srodowiska pracy i samodzielnosci zyciowej,

ksztattowanie postaw 1 zachowan aktywizujacych spotecznie oraz socjalizujacych
uczestnikow do kultury, o$wiaty, sportu i rekreacji,

wzmacnianie 1 doskonalenie ochrony uczestnikéw przed krzywdzeniem oraz
zagrozeniami naturalnymi, spotecznymi, cywilizacyjnymi,

doskonalenie jakosci i efektywnos$ci dzialalnosci wychowawczej OHP.

przygotowywanie materiatow planistycznych 1 sprawozdawczych, w tym planow
isprawozdan w zakresie dziatan edukacyjnych, wychowawczych, opiekunczych,
terapeutycznych 1 resocjalizacyjnych wobec milodziezy zagrozonej marginalizacja
1 wykluczeniem spotecznym;

planowanie i monitorowanie miernikéw i wskaznikow pracy wychowawczej w odniesieniu
do planu pracy, planu dziatalno$ci, budzetu zadaniowego oraz planowanie i monitorowanie
wydatkowania $rodkdéw finansowych w ramach planu rzeczowo-finansowego dla budzetu
podstawowego w zakresie:

diagnozy wychowawczej oraz psychologiczno-pedagogiczne;j,

profilaktyki spotecznej, w tym: pomocy psychologiczno-pedagogicznej, wsparcia
terapeutycznego, profilaktycznej opieki zdrowotnej, interwencji w sytuacjach
kryzysowych,

socjalizacji uczestnikow OHP do kultury, o§wiaty, sportu, rekreacji,
pomocy socjalnej dla uczestnikow OHP,
inicjowanie i programowanie przedsigwzi¢¢ wychowawczych OHP w zakresie:

zapobiegania zachowaniom 1 postawom ryzykownym, destrukcyjnym, przemocy
psychofizycznej,

redukowania zagrozen poczucia bezpieczenstwa oraz umiejetnosci radzenia sobie
w trudnych sytuacjach zyciowych,

korekcji  dysfunkcji  spolecznych oraz kompensacji deficytow wychowawczych
mtodziezy,

poszanowania godnos$ci, tolerancji, demokracji, tradycji, tozsamosci spoleczno-
kulturowej 1 dziedzictwa kulturowego,

ksztattowania postawy obywatelskiej 1 patriotycznej mtodziezy,
edukacji prozdrowotnej i ekologicznej,

rozwijania postaw empatii wobec innych osob 1 ich sytuacji zyciowych,
systemu warto$ci mtodego cztowieka i rozwoju jego osobowosci,

nadzorowanie realizacji przez jednostki organizacyjne podlegte Komendantowi
zapewnienia bezpieczenstwa mtlodziezy, w szczeg6lnosci do$wiadczajacej sytuacji
zagrazajacych jej zdrowiu 1 zyciu,

inspirowanie dziatan OHP rozwijajacych:
samorzadnos$¢ mtodziezowa w srodowisku OHP,
zainteresowania i uzdolnienia uczestnikow OHP.
Koordynowanie organizacji i przebiegu wypoczynku uczestnikow OHP;

opiniowanie rozwigzan organizacyjno-programowych dotyczacych:
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a) organizacji i realizacji pracy wychowawczej,
b) wsparcia mlodziezy w sytuacjach kryzysowych;

9) inicjowanie rozwigzan wspomagajacych rozwdj i doskonalenie umiejetnosci zawodowych
pracownikow realizujacych nadzor i zadania w zakresie wychowania;

10) prowadzenie wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi OHP poprzez formutowanie
wytycznych i procedur dotyczacych pracy wychowawczej w OHP;

11)udzielanie wyjasnien oraz konsultacji wspierajacych organizacj¢ i realizacj¢ wychowania
jednostkom organizacyjnym podleglym Komendantowi;

12) udzial w wydarzeniach partnerskich, w tym: konferencje i seminaria, spotkania i kontrole
problemowe, uroczystosci organizowane przez OHP oraz organizacje partnerskie;

13) przygotowywanie materialow i1 opracowan odnoszacych si¢ do rozwoju wychowania
1 osiggni¢¢ edukacyjnych oraz ich upowszechnianie w srodowisku OHP;

14) udziat w spotkaniach 1 kontrolach prowadzonych przez Komende w zakresie wychowania.
§ 30
Zespol Programéw Miedzynarodowych

1. Nadzor nad prawidtowg realizacja zadan Zespotu Programéw Miedzynarodowych sprawuje
Kierownik Zespotu Programéw Miedzynarodowych.
2. Do zadan Zespotu Programéw Miedzynarodowych nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materiatdbw do sporzadzania plandow 1 sprawozdan w obszarze
kompetencji Zespotu Programéw Migdzynarodowych;

2) planowanie 1 monitorowanie wydatkowania Srodkdow w ramach planu rzeczowo-
finansowego w  zakresie zadan nadzorowanych przez Zespdt Programow
Miedzynarodowych, w tym w zakresie zabezpieczenia srodkoOw na realizacj¢ projektow
europejskich przez jednostki organizacyjne podlegte Komendantowi oraz Komendeg;

3) opracowywanie zalozen projektow majacych na celu aktywizacje mtodziezy zagrozonej
marginalizacja spoteczna, edukacyjna i zawodowa, rozwdj kwalifikacji 1 kompetencji
pracownikow, profesjonalizacj¢ funkcjonowania OHP oraz pozyskiwanie srodkow z
funduszy unijnych oraz programéw: Erasmus+, Polsko-Niemiecka Wspotpraca Mtodziezy
1 innych programow miedzynarodowych na ich realizacje przez OHP;

4) przygotowywanie projektow przedsiewzieé programowych Komendy,
wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus lub innych funduszy,
w tym wnioskow o dofinansowanie projektow;

5) biezaca wspolpraca w zakresie realizacji projektow z wihasciwymi departamentami
urzedéw centralnych, urzedami centralnymi i samorzadami oraz NGO i partnerami
zagranicznymi oraz jednostkami organizacyjnymi OHP wdrazajacymi projekty
wspotfinansowane z Europejskiego Funduszu Spolecznego Plus lub innych funduszy;

6) procedowanie w Komendzie porozumien o dofinansowanie projektow i umoéw o udzielenie
dotacji;

7) koordynowanie dziatan w Komendzie zwigzanych z wdrazaniem projektow
wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych;

8) obstuga dedykowanych systemow wykorzystywanych w procesie rozliczania projektow;

9) realizacja i raportowanie projektow Komendy w ramach wspotpracy miedzynarodowej,
m.in. z programu Erasmus +;
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10) sporzadzanie, zgodnie z obowigzujacymi procedurami, czgsci merytorycznej wnioskow
o ptatnos¢ w ramach projektow Komendy realizowanych z krajowych programow
operacyjnych;

11) prowadzenie procesu oceny wnioskow projektow miedzynarodowych i projektow
europejskich sktadanych przez jednostki organizacyjne podlegie Komendantowi w
procedurach konkursowych i niekonkursowych;

12) koordynacja projektéw realizowanych przez jednostki organizacyjne podlegle
Komendantowi w ramach Polsko-Niemieckiej Wspotpracy Mtodziezy;

13) prowadzenie biezacego nadzoru organizacyjnego 1 merytorycznego nad realizacjg
projektéw migdzynarodowych i projektow europejskich w jednostkach organizacyjnych
podleglych Komendantowi;

14) organizacja szkolen dla pracownikow OHP z zakresu programéw europejskich
1 wspolpracy miedzynarodowej skierowanych do miodziezy;

15) upowszechnianie ws$rod pracownikow OHP informacji dotyczacych mozliwosci
korzystania z funduszy unijnych oraz udziatu w projektach;

16) przygotowywanie materialdow 1 opracowan dotyczacych projektéw wspotfinansowanych
z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej na potrzeby kadry OHP;

17) udziat w spotkaniach i kontrolach prowadzonych przez Komende w zakresie programow
migdzynarodowych;

18) inicjowanie 1 koordynacja wspotpracy migdzynarodowej OHP, w tym:

a) inicjowanie 1 hawigzywanie porozumien z partnerami zagranicznymi — organizacjami
mlodziezowymi 1 organizacjami zajmujagcymi si¢ problematyka mlodziezy,
w szczegdlnosci w zakresie realizowanych projektow,

b) koordynowanie  wspoOlpracy dwustronnej] z  zagranicznymi  organizacjami
mlodziezowymi 1 organizacjami zajmujacymi si¢ problematyka mlodziezy,
w szczegllnosci w zakresie jej szkolenia i1 przygotowania zawodowego,

c) wspélpraca z jednostkami organizacyjnymi OHP w zakresie mig¢dzynarodowej

wymiany mtodziezy oraz udzielanie informacji 1 pomocy merytorycznej m.in.
w obszarze pozyskiwania instytucji partnerskich dla planowanych przedsiewzigc.

§ 31
Zespol Organizacji Jednostek

. Nadzér nad prawidlowag realizacjag zadan Zespolu Organizacji Jednostek sprawuje
wyznaczony przez Dyrektora Biura Edukacji 1 Zatrudnienia pracownik Zespotu Organizacji
Jednostek.

. Do zadan Zesp6t Organizacji Jednostek, nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, znoszeniem lub likwidowaniem 1
przeksztatcaniem jednostek organizacyjnych OHP przy wspotpracy z Zespolem
Planowania i Sprawozdawczosci,

2) monitorowanie i koordynowanie zatrudnienia mtodocianych pracownikéw w jednostkach
organizacyjnych podleglych Komendantowi;

3) monitorowanie drukow sprawozdawczych w zakresie ksztalcenia, wychowania i rozwoju
zawodowego oraz sporzadzanie informacji zbiorczych i rekomendacji;

4) monitorowanie realizacji zadan merytorycznych przez jednostki organizacyjne podlegle
Komendantowi w zakresie zatrudniania pracownikéw mtodocianych oraz prawidlowosci
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procesu przeksztatcania, tworzenia, znoszenia i likwidowania jednostek organizacyjnych
OHP.

Rozdzial 9
Zakres zadan komorek organizacyjnych nadzorowanych przez Zast¢epc¢ Komendanta
do spraw Inwestycji i Infrastruktury

§ 32
Biuro Inwestycji, Remontow i Infrastruktury

1. Biuro Inwestycji, Remontow 1 Infrastruktury odpowiada za realizacj¢ inwestycji i remontow
w odniesieniu do Komendy oraz nieruchomosci pozostajacych w trwatym zarzadzie OHP.
Prowadzi sprawy z zakresu nadzoru nad zarzadzaniem infrastruktura, nieruchomosciami
wykorzystywanymi przez jednostki organizacyjne podlegte Komendantowi, a takze kieruje
1 nadzoruje prawidtowg realizacje inwestycji i remontow, ktore sa finansowane ze srodkow
centralnych wydzielonych na cele remontowe i inwestycyjne OHP.

2. Zadania Biura Inwestycji, Remontéw i Infrastruktury realizuje Dyrektor Biura Inwestycji,
Remontow i Infrastruktury przy pomocy: Zastepcy Dyrektora oraz nadzorowanych komoérek
organizacyjnych:

1) Zespot Inwestycji i Remontow;
2) Zespot Infrastruktury.
§33
Zespol Inwestycji i Remontow
1. Nadzor nad prawidtowa realizacjg zadan Zespotu Inwestycji i Remontow prowadzi Kierownik
Zespotu Inwestycji 1 Remontow.
2. Do zadan Zespotu Inwestycji i Remontoéw nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie i kierowanie programami inwestycji 1 remontdw nieruchomosci w trwatym
zarzadzie OHP poprzez Scisla wspotprace z pracownikami merytorycznie
odpowiedzialnymi za administrowanie w danych jednostkach organizacyjnych
podlegtych Komendantowi;

2) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych i remontowych OHP;

3) opracowywanie drukow BW-I oraz BW-IA w zakresie $srodkéw budzetu panstwa
przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) ocena wnioskow w zakresie zapewnienia warunkow ochrony przeciwpozarowej dla
nieruchomos$ci pozostajacych w trwatym zarzadzie OHP zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

5) prowadzenie biezacego nadzoru nad wykorzystaniem Srodkow inwestycyjnych przez
jednostki organizacyjne OHP;

6) planowanie i kierowanie realizacjg zadan inwestycyjnych i remontowych Komendy;

7) planowanie, koordynowanie i nadzor nad przygotowaniem i realizowaniem inwestycji,
remontow i robdt budowlanych oraz nieruchomosci pozostajacych w trwatym zarzadzie
OHP;

8) przygotowywanie, realizowanie, monitorowanie i sprawozdawanie planu finansowego,
planu pracy, planu dzialalno$ci, budzetu zadaniowego i planu rzeczowo-finansowego
w obszarze wlasciwosci komorki organizacyjnej;

9) monitorowanie realizacji zadan w zakresie ochrony srodowiska w OHP;
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10) weryfikacja potrzeb w zakresie inwestycji budowlanych i remontéw obiektow 1 urzadzen
infrastruktury zwigzanych z eksploatacjg i utrzymaniem obiektow OHP;

11) monitorowanie realizacji zadan zwigzanych z technicznym utrzymaniem obiektéw, sieci
uzbrojenia terenu w jednostkach organizacyjnych podlegtych Komendantowi;

12) monitorowanie eksploatacji obiektow 1 urzadzen infrastruktury objetych dozorem
technicznym;

13) sporzadzanie sprawozdawczos$ci z realizacji inwestycji, remontdéw i robot budowlanych
w OHP.

§ 34
Zespol Infrastruktury OHP

Nadzoér nad prawidtows realizacja zadan Zespotu Infrastruktury OHP nalezy do kierownika
Zespotu Infrastruktury OHP.

Do zadan Zespot Infrastruktury OHP nalezy w szczegolnosci:

1) zarzadzanie nieruchomos$ciami jednostek organizacyjnych podlegtych Komendantowi
bedacymi w trwaltym zarzadzie Komendy poprzez Scista wspdiprace z pracownikami
merytorycznie odpowiedzialnymi za administrowanie w danych jednostkach
organizacyjnych OHP;

2) prowadzenie i aktualizacja rejestru nieruchomosci Skarbu Panstwa bedacych w trwatym
zarzadzie OHP poprzez zamieszczanie w rejestrze ewidencji (zawierajacej dane adresu
nieruchomosci, wykorzystania nieruchomosci, daty 1 nr decyzji o ustanowieniu trwatego
zarzadu, jednostki administracyjnej wydajacej decyzje¢, repertorium i data sporzadzenia
umow notarialnych (wieczyste uzytkowanie), nazwe¢ sadu prowadzacego ksiggi
wieczyste, nr ksiegi wieczystej, obreb, nr dzialek/ki, charakterystyki nieruchomosci -
catkowita powierzchnia gruntu (ha) 1 calkowita powierzchnia budynkoéw (m?),
realizowanych remontow oraz wydatkow majatkowych w okresie ostatnich 3 lat);

3) prowadzenie rejestru umow najmu, dzierzawy i1 uzyczenia nieruchomosci zawartych
z Komenda oraz jednostkami organizacyjnymi podlegtych Komendantowi dotyczace
zarowno nieruchomosci OHP jak 1 innych;

4) prowadzenie i aktualizacja rejestru obiektow infrastruktury wykorzystywanej przez
OHP;

5) planowanie i monitorowanie wydatkowania $rodkéw finansowych w ramach planu
rzeczowo-finansowego dla budzetu podstawowego w zakresie:

a) podatkéw iubezpieczen,

b) mediow,

¢) utrzymania czystosci oraz ochrony obiektow

d) innych optat zwigzanych z utrzymaniem nieruchomosci,

e) kosztow prowadzenia gospodarki energetycznej,

f) kosztow utrzymania terendw 1 obiektow wykorzystywanych przez OHP oraz
opracowywanie koncepcji ich optymalizacji;

6) okreSlanie liczby pojazdow koniecznych do realizacji zadan w jednostkach
organizacyjnych podlegtych Komendantowi i przygotowywanie strategii rozwoju i
modernizacji floty samochodowej oraz przekazywanie zapotrzebowania na S$rodki
finansowe do Zespotu Inwestycji i Remontow;

7) monitorowanie prowadzenia gospodarki komunalnej w jednostkach organizacyjnych
podleglych Komendantowi;

8) przygotowanie i nadzor nad realizacja centralnych zakupow paliwa dla jednostek
organizacyjnych podleglych Komendantowi oraz Komendy;
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9

10)

1)

12)

planowanie 1 realizacja zakupdéw centralnych abonamentoéw telefonii komorkowej dla
jednostek organizacyjnych podlegtych Komendantowi oraz Komendy;
przygotowywanie, realizowanie, monitorowanie i sprawozdawanie planu finansowego,
planu pracy, planu dziatalno$ci, budzetu zadaniowego i planu rzeczowo-finansowego
w obszarze wtasciwosci komorki organizacyjne;;

nadzor nad gospodarka materiatowa w jednostkach OHP w zakresie zbycia zbednych i
zuzytych sktadnikéw majatku ruchomego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
i regulacjami wewngtrznymi obowigzujacymi w jednostkach OHP,

nadzor 1 monitorowanie gospodarki i eksploatacji samochodoéw stuzbowych w zakresie
wykorzystania samochodow stuzbowych do celow prywatnych i prywatnych do celow
stuzbowych.

§35
Zespol Obslugi Komendy Glownej OHP

1. Nadzor nad prawidlowa realizacja zadan Zespotu Obstugi Komendy Gtéwnej OHP sprawuje
Kierownik Zespotu Obstugi Komendy Gléwnej OHP.

2. Do zadan Zespotu Obstugi Komendy Gtownej OHP nalezy w szczegodlnosci:

D
2)
3)
4

9
10)

11)

12)

13)
14)

15)
16)

17)
18)

19)

prowadzenie sekretariatu Komendanta i Zastgpcéw Komendanta;

prowadzenie spisoOw korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej;

przyjmowanie oraz wysytanie korespondencji Komendy;

obsluga interesantow Kierownictwa Komendy 1 terminarza Kierownictwa Komendy;
obstuga 1 dokumentowanie podrézy stuzbowych Kierownictwa Komendy oraz
ewidencja delegacji stuzbowych pracownikéw Komendy;

planowanie potrzeb oraz realizacja zakupow materiatdéw biurowych, srodkéw tacznosci,
srodkow transportu oraz wyposazenia Komendy;

prowadzenie ewidencji majatku trwatego 1 obrotowego w Komendzie;

zarzadzanie nieruchomos$ciami uzytkowanymi przez Komend¢ oraz planowanie
wykorzystywania pomieszczen stuzbowych 1 rozlokowania komoérek organizacyjnych;
zapewnienie warunkOw ochrony przeciwpozarowe] w Komendzie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

zapewnienie utrzymania czysto$ci oraz organizacyjnej i technicznej ochrony obiektow
Komendy;

obstuga administracyjna monitoringu wizyjnego (m.in. w zakresie nagrania, zgrywania,
przechowywania, udostepniania przy wsparciu technicznym i technologicznym Zespotu
IT);

planowanie wysoko$ci S$rodkéw finansowych na sprzatanie oraz na ochrong
w Komendzie;

prowadzenie gospodarki materiatowej w Komendzie;

planowanie 1 realizacja zakupéw prenumeraty prasy i serwisoOw elektronicznych dla
potrzeb Komendy;

organizacja i obstuga punktu niszczenia dokumentow w Komendzie;

obstuga pojazdow Komendy, ich ubezpieczenie oraz zapewnienie transportu
w Komendzie;

zabezpieczenie organizacyjne, techniczne narad i odpraw na potrzeby Kierownictwa
Komendy;

aktualizowanie informatora telefonicznego 1 wykazu adreséw mailowych pracownikow
Komendy;

zapewnienie funkcjonowania i administracja systemem elektronicznego deponowania
kluczy w Komendzie oraz administrowanie systemem personalizowanych
identyfikatorow stuzbowych;
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20) przygotowywanie, realizowanie, monitorowanie i sprawozdawanie planu finansowego,
planu pracy, planu dziatalno$ci, budzetu zadaniowego i planu rzeczowo-finansowego
obszarze wlasciwosci komorki organizacyjnej.

Rozdzial 10
Zakres zadan Glownego Ksiegowego Budzetu OHP i zadan komorek organizacyjnych
nadzorowanych przez Gléwnego Ksiegowego Budzetu OHP

§ 36
Glowny Ksiegowy Budzetu OHP

Glowny Ksiggowy Budzetu OHP jest odpowiedzialny za opracowanie planu finansowego
OHP na wszystkich etapach prac nad Ustawa budzetowa oraz koordynacje spraw
zwigzanych z jego realizacjg. Sprawuje nadzor nad realizacja budzetu OHP.

Glowny Ksiggowy Budzetu OHP wykonuje swoje obowiazki zgodnie z zasadami
rachunkowosci i finanséw publicznych oraz sprawuje nadzor nad prawidtowoscia ich
przestrzegania. Odpowiada ze realizacj¢ zadan powierzonych mu przez Komendanta
realizujac je samodzielnie lub przy pomocy nadzorowanych komoérek organizacyjnych:

1) Zespot Rozliczen Budzetowych;

2) Zespot Obstugi Finansowej Komendy Gléwnej OHP;

3) Zespot Plac oraz Kontroli Finansowej Jednostek.

Do zadan Glownego Ksiggowego Budzetu OHP nalezy w szczegodlnosci:

1) nadzorowanie opracowywania planu finansowego OHP na kazdym etapie prac nad
Ustawa budzetowa (opracowanie projektu budzetu, projekt planu finansowego, plan
finansowy), w tym na podstawie wskaznikow 1 wytycznych okreslonych przez Ministra
wlasciwego do spraw pracy w uktadzie tradycyjnym i1 zadaniowym,;

2) nadzor nad obstuga finansowa funduszy celowych;

3) prowadzenie i przygotowanie zmian w planach finansowych na podstawie informacji
z jednostek organizacyjnych podlegltych Komendantowi i Komendy;

4) sporzadzanie analizy wykorzystywanych $rodkow przez dysponentow podlegtych
w stosunku do planu finansowego;

5) biezacy monitoring realizacji wydatkéw przez jednostki organizacyjne podleglte

Komendantowi;

parafowanie dokumentow rodzacych zobowigzania finansowe dla Komendy 1 OHP;

prowadzenie gospodarki finansowej Komendy;

nadzér nad procesami realizowanymi w Informatycznym Systemie Obstugi Budzetu

Panstwa TREZOR;

9) nadzodr nad sporzadzaniem sprawozdan budzetowych i finansowych;

10) opracowywanie wewnetrznych aktow prawnych w zakresie gospodarki finansowe;,
rachunkowos$ci, obiegu dokumentacji finansowo-ksiggowej] w Komendzie oraz
wytycznych dla jednostek organizacyjnych podlegtych Komendantowi;

11) zapewnienie prawidlowej, rzetelnej, sprawnej 1 terminowej realizacji zadan przez
nadzorowane komorki organizacyjne.

§ 37
Zespol Rozliczen Budzetowych

XIS

Zespot Rozliczen Budzetowych prowadzi obstuge finansowa dysponenta II stopnia
w sprawach z zakresu finansoOw publicznych 1 rachunkowosci oraz prowadzi nadzor nad
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2

dysponentami III stopnia w zakresie biezgcej obstugi 1 realizacji planu finansowego
w ramach budzetu panstwa, budzetu §rodkéw europejskich i funduszy celowych.

Nadzor nad prawidtowa realizacjg zadan Zespolu Rozliczen Budzetowych sprawuje
Kierownik Rozliczen Budzetowych.

Do zadan Zespotu Rozliczen Budzetowych nalezy w szczegdlnosci:

D

2

3)

4

8)
9
10)

11)

12)

17)

18)
19)

opracowywanie planu finansowego OHP na kazdym etapie prac nad Ustawg budzetowa
(opracowanie projektu budzetu, projekt planu finansowego, plan finansowy), na
podstawie wskaznikow i wytycznych okreslonych przez Ministra wlasciwego do spraw
pracy w ukladzie tradycyjnym i zadaniowym;

opracowywanie rocznego planu rzeczowo-finansowego OHP, na podstawie materiatow
przekazanych przez kierownikéw komorek organizacyjnych;

obsluga  procesu  sporzadzania planéw  rzeczowo-finansowych  jednostek
organizacyjnych podleglych Komendantowi oraz wnioskow 0
przyznanie/przesuni¢cie/zmniejszenie $rodkéw w ukladzie budzetu tradycyjnego,
budzetu zadaniowego oraz planu rzeczowo-finansowego;

prowadzenie ewidencji rozdysponowania planu finansowego w ukladzie budzetu
tradycyjnego, budzetu zadaniowego oraz planu rzeczowo—finansowego;

analiza realizacji planu finansowego w jednostkach organizacyjnych podleglych
Komendantowi i w Komendzie zgodnie z ustawa o finansach publicznych oraz aktami
wykonawczymi do tej ustawy;

sporzadzanie lacznej sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej OHP;
przygotowywanie, realizowanie, monitorowanie i sprawozdawanie planu pracy, planu
rzeczowo-finansowego w obszarze wlasciwosci komorki organizacyjnej;
opracowywanie wewnetrznych aktow prawnych w zakresie gospodarki finansowe;,
rachunkowosci, planowania budzetowego oraz sprawozdawczosci w OHP;
monitorowanie realizacji budzetu w jednostkach organizacyjnych podlegtych
Komendantowi i w Komendzie;

uruchamianie jednostkom organizacyjnym podleglym Komendantowi $rodkow
finansowych na realizacj¢ zadan, zgodnie ze skladanymi zapotrzebowaniami;
przeprowadzanie na podstawie otrzymywanych drukow  sprawozdawczych
szczegbtowych analiz, ocen 1 wnioskow dotyczacych przestrzegania dyscypliny
finanséw publicznych w zakresie wydatkowania §rodkoéw przy wsparciu komorek
organizacyjnych;

realizacja proceséw dotyczacych prawidtowego wykonywania budzetu panstwa
w Informatycznym Systemie Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR, w tym obstuga
administracyjna Komendy 1 OHP;

przygotowanie zbiorczego zestawienia dla OHP dotyczacego tacznej kwoty naliczenia
odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych oraz korygowanie odpisu do
faktycznego zatrudnienia na koniec roku;

prowadzenie obstugi finansowej funduszy celowych;

koordynacja zadan z zakresu planowania i sprawozdawczosci z funduszy celowych;
nadzor finansowy nad realizacjga projektow miedzynarodowych 1 projektow
europejskich w Komendzie i jednostkach organizacyjnych podlegtych Komendantowi
w tym obowigzek realizacji 1 sprawozdawczosci okreslony w umowach o
dofinansowanie;

prowadzenie dokumentacji finansowej realizowanych projektow finansowanych z
budzetu Unii Europejskie;j;

opracowywanie wytycznych i1 zatozen finansowych do realizowanych projektow;
rozliczanie wnioskéw o platno$¢ dot. realizowanych porozumien (m.in. analiza
formalno-rachunkowa wydatkéw, sprawdzanie dowodéw ksiggowych zwigzanych
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z wydatkami projektowymi etc.), zgodnie z obowigzujagcymi procedurami w czesci
finansowej;

20) przygotowywanie wnioskow o zabezpieczenie sSrodkéw na realizacje¢ zadan;

21) obstuga dedykowanego systemu do rozliczania projektow europejskich, w czg$ci
dotyczacej spraw finansowych;

2) biezaca wspoOlpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi oraz pracownikami
w jednostkach organizacyjnych podleglych Komendantowi, w zakresie realizacji
biezacych zadan;

23) biezaca wspotpraca w zakresie finansowej realizacji projektow z wiasciwymi urzedami
centralnymi i samorzadowymi, instytucja zarzadzajaca, partnerami oraz jednostkami
realizujgcymi projekty finansowane ze srodkow europejskich;

24) uczestnictwo w kontrolach i audytach zleconych m.in. przez instytucje zarzadzajace,
wlasciwe departamenty urzedow centralnych, przygotowanie wnioskéw o uruchomienie
srodkow rezerwy celowej budzetu srodkéw europejskich i budzetu panstwa dla
programéw 1 projektow realizowanych z udziatem $rodkow pochodzacych z budzetu
srodkéw UE oraz wnioskow o zapewnienie finansowania lub dofinansowania.

§ 38
Zespol Obshlugi Finansowej Komendy Gléwnej OHP

Zespot Obstugi Finansowej Komendy Glownej prowadzi sprawy z zakresu rozliczen
finansowych i rachunkowosci dysponenta III stopnia finanséw publicznych.

Nadzor nad prawidlowg realizacja zadan Zespolu Obstlugi Finansowej Komendy Gtownej
OHP sprawuje Kierownik Zespotu Obstugi Finansowej Komendy Gtéwnej OHP.

Kierownik Zespotu Obstugi Finansowej Komendy Gtownej OHP ma prawo zadaé¢ od
pozostalych kierownikdéw komorek organizacyjnych udzielania w formie ustnej lub pisemne;j
niezbednych informacji 1 wyjasnien, jak rowniez udostgpnienia do wgladu dokumentow
1 wyliczen niezbednych do zapewnienia prawidlowego nadzoru nad realizacja budzetu
Komendy.

Do zadan Zespotu Obstugi Finansowej Komendy Gtownej nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi Komendy;

2) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych Komendy oraz zgodno$ci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym Komendy;

3) realizacja zadan z zakresu prowadzenia gospodarki finansowej Komendy, jako
dysponenta §rodkow III stopnia;

4) przygotowywanie, realizowanie, monitorowanie 1 sprawozdawanie planu finansowego,
planu pracy, planu dziatalno$ci, budzetu zadaniowego i planu rzeczowo-finansowego w
obszarze wlasciwosci komorki organizacyjnej;

5) obstuga Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR w zakresie
dysponenta §rodkow III stopnia;

6) realizacja naliczenia oraz korekty odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
w Komendzie;

7) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych;

8) kontrola zgodnosci z planem finansowym wykonania wydatkéw Komendy;

9) prowadzenie gospodarki kasowej i rozliczen bankowych;

10) prowadzenie ewidencji syntetycznej srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych Komendy;

11) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i1 finansowych Komendy, jako dysponenta
srodkow 111 stopnia;
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12)
13)
14)

obstuga finansowa funduszy celowych w Komendzie;

prowadzenia rejestru umow zgodnie z przepisami prawa;

opracowanie rocznego planu rzeczowo-finansowego Komendy w zakresie dysponenta
IIT stopnia, na podstawie opracowanych przez piony merytoryczne materialow
dotyczacych planowanych dziatan.

§39

Zespol Plac oraz Kontroli Finansowej Jednostek

Zespot Plac oraz Kontroli Finansowej Jednostek zapewnia obstuge ptacowg Komendy oraz
zadania z zakresu analizy finansowej wydatkow i dochodéw realizowanych przez jednostki
organizacyjne podlegte Komendantowi.

Nadzoér nad prawidlowa realizacja zadan Zespotu Plac oraz Kontroli Finansowej Jednostek
sprawuje Kierownik Zespotu Ptac oraz Kontroli Finansowej Jednostek.

Do zadan w zakresie obstugi ptacowej Komendy nalezy w szczegolnosci:

1) wprowadzanie do modutu ,Place” systemu QNT zwolnien lekarskich, naliczanie
zasitkow oraz urlopéw zwigzanych z rodzicielstwem;

2) naliczanie listy plac, ekwiwalentow za urlop wypoczynkowy, nagrod jubileuszowych,
odpraw emerytalno-rentowych, odpraw pieni¢znych, dodatkowego wynagrodzenia
rocznego, zgodnie z informacjami przekazywanymi przez Zespot Kadr;

3) naliczanie i prowadzanie do modutu ,,Ptace” systemu QNT potragcen z wynagrodzen
pracowniczych;

4) przygotowanie przelewOw: wynagrodzen, zobowigzah comiesi¢cznych do ZUS 1 US,
$wiadczen z ZFSS w Komendzie;

5) przygotowanie dokumentow rozliczeniowych do ZUS, (obstuga systemu Platnik w tym
zakresie);

6) przygotowanie i1 przestanie do ZUS dokumentu ZUS IWA;

7) przygotowanie rocznych raportow imiennych dla pracownikow ZUS RMUA;

8) wyliczenie podatku dochodowego od wynagrodzen, dokument roczny PIT-4R;

9) przygotowanie PIT-11 dla pracownikéw;

10) wspotudzial w sprawozdaniach do GUS Z-03, Z-06;

11) przygotowanie danych finansowych na potrzeby kwartalnego sprawozdania Rb-70 dla
Komendy;

12) sporzadzanie tacznego sprawozdania RB-70 na podstawie sprawozdan jednostkowych
przekazywanych przez jednostki organizacyjne podlegle Komendantowi;

13) wystawianie zaswiadczen dla bylych pracownikow ERP-7 oraz dla aktualnych
pracownikow;

14) przygotowanie zestawien na biezace potrzeby Kierownictwa Komendy;

15 planowanie, zapotrzebowanie i zaangazowanie srodkéw na wyplaty pracownicze;

16) ksiegowanie list ptac;

17) obstuga finansowa pracowniczych planow kapitatowych.

Do zadan w zakresie kontroli finansowej jednostek podleglych Komendantowi nalezy w

szczegolnosci:

1) analiza realizacji planu rzeczowo-finansowego w jednostkach organizacyjnych

2)

podlegtych Komendantowi i w Komendzie zgodnie z ustawa o finansach publicznych
oraz aktami wykonawczymi do tej ustawy;

opracowywanie zestawien, wyjasnien z wykonania planu rzeczowo-finansowego OHP
oraz prognoz jego realizacji na potrzeby Komendanta, Zastepcow Komendanta oraz
Dyrektora Biura Komendanta Gléwnego OHP;
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3) udzial w przygotowywaniu propozycji zmian do zasad sporzadzania, obiegu, kontroli
1 sprawozdawczo$ci w zakresie Planu rzeczowo-finansowego w Komendzie;

4) udziat w przygotowywaniu propozycji zmian do aktow wykonawczych regulujacych
kwesti¢ zasad wynagradzania pracownikow zatrudnianych w OHP w czgéci dot.
wysokosci stawek zaszeregowania i kategorii zaszeregowania.

Rozdzial 11
Zakres zadan komorek organizacyjnych nadzorowanych przez Dyrektora Biura
Komendanta Gléwnego OHP

§ 40
Biuro Komendanta Glownego

Biuro Komendanta Gtownego zapewnia obstuge organizacyjng Komendy oraz realizuje
zadania w zakresie: obslugi kadrowej Komendy; procesu planowania i realizacji planu
szkolen; planowania 1 sprawozdawczos$ci; kontroli; kontroli zarzadczej; archiwum
zaktadowego; prowadzenia harmonogramu zasadniczych przedsiewzig¢ Komendy;
opracowywania regulaminu organizacyjnego Komendy, projektowania jego modyfikacji
oraz wspierania tworzenia i obiegu dokumentow w Komendzie; planowania kierunkéw
rozwoju organizacji OHP.

Zadania Biura Komendanta Gtownego realizuje Dyrektor Biura Komendanta Gléwnego
OHP przy pomocy nadzorowanych komorek organizacyjnych:

1) Zesp6t Planowania 1 Sprawozdawczosci;
2) Zespot Kadr;
3) Zespot Kontroli;
4) Koordynatora Kontroli Zarzadczej;
5) Zesp6t Archiwalny.
§41

Zespol Planowania i Sprawozdawczosci

Zespot Planowania 1 Sprawozdawczo$ci prowadzi sprawy zwigzane z prawidtowa
organizacjag pracy w Komendzie, opracowywaniem planéw 1 sprawdzan Komendy,
kierunkow rozwoju OHP oraz realizuje zadania zwigzane ze sprawozdawczo$cig
statystyczng, prowadzi baz¢ danych dokumentéw kompetencyjnych Komendy i jednostek
organizacyjnych podleglych Komendantowi.

Nadzor nad prawidtowaq realizacjg zadan Zespotu Planowania i Sprawozdawczo$ci sprawuje
Kierownik Zespotu Planowania i SprawozdawczoSci.

Do zadan Planowania 1 Sprawozdawczosci nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan Komendy w dziedzinie zapewnienia
funkcjonowania i cigglosci pracy Komendy oraz sprawnej organizacji pracy;

2) zapewnienie prawidtowej §ciezki obiegu projektow procedur wewnetrznych Komendy;

3) prowadzenie i aktualizacja wykazu obowigzujacych zarzadzen Komendanta;

4) prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Komendanta;

5) prowadzenie innych niz wymienione w pkt 4 rejestrOw niezastrzezonych do wtasciwosci

innych komorek organizacyjnych;
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6) sporzadzanie rocznych plandéw dziatalnosci oraz planow pracy OHP na podstawie
materiatow przekazywanych przez komorki organizacyjne;

7) sporzadzanie rocznych sprawozdan z wykonania planu dziatalno$ci oraz z realizacji planu
pracy OHP na podstawie materialow przekazywanych przez komorki organizacyjne
Komendy;

8) planowanie i monitorowanie wydatkowania $rodkow finansowych w ramach planu
rzeczowo-finansowego dla budzetu podstawowego w zakresie zadan wynikajacych z
dzialalnosci dodatkowej realizowanej przez jednostki organizacyjne podleglte
Komendantowi;

9) przekazywanie do jednostek organizacyjnych podlegtych Komendantowi szczegotowych
wytycznych okreslajacych warto$ci miernikéw dla jednostek na kolejny rok przy
wspolpracy z komorkami organizacyjnymi;

10) koordynowanie dziatan zwigzanych ze sporzadzaniem przez jednostki organizacyjne
podlegte Komendantowi plandéw pracy oraz sprawozdan z realizacji planu pracy
(sporzadzanie wzoréw dokumentéw planistycznych), weryfikacja planéw pracy oraz
sprawozdan z realizacji planu pracy jednostek organizacyjnych podlegltych Komendantowi
przy wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi;

11) koordynowanie dziatan zwigzanych ze sporzadzaniem przez jednostki organizacyjne
podlegle Komendantowi plandw dzialalnosci oraz sprawozdan z realizacji planu
dziatalnosci, weryfikacja planow dziatalno$ci oraz sprawozdan z realizacji planu
dzialalnosci jednostek organizacyjnych podlegtych Komendantowi przy wspotpracy z
komorkami organizacyjnymi;

12) projektowanie systemu sprawozdawczego OHP (wprowadzanie zmian oraz wycofywanie
drukow sprawozdawczych) oraz nadzor nad jego funkcjonowaniem;

13) sporzadzanie sprawozdan zgodnie z harmonogramem drukéw sprawozdawczych ujetym
w zarzadzeniu w zakresie systemu sprawozdawczego, zgodnie z wlasciwoscig komorki
organizacyjnej;

14) przygotowywanie materialow zbiorczych 1 sprawozdan z realizacji zadan wynikajacych
z potrzeb Ministerstwa Rodziny, Pracy i1 Polityki Spotecznej oraz dla innych instytucji, dla
ktorych wymagane sg informacje dotyczace OHP w oparciu o przetwarzane dane
pochodzace zjednostek organizacyjnych podlegtych Komendantowi lub komorek
organizacyjnych, zawarte w drukach sprawozdawczych, sprawozdaniach okresowych, jak
réwniez w tabelach monitoringowych, informacjach i raportach doraznych bgdacych w
kompetencji Zespotu Planowania i Sprawozdawczosci;

15) koordynowanie prawidlowego przeprowadzenia procesu rocznej oceny jednostek
organizacyjnych podleglych Komendantowi na podstawie 1 zgodnie z wytycznymi i
decyzjami Kierownictwa Komendy i Dyrektora Biura Komendanta Gléwnego OHP;

16) koordynowanie opracowywania — na podstawie propozycji zgtoszonych przez wlasciwe
komorki organizacyjne — planow/sprawozdawczo$ci w zakresie budzetu zadaniowego w
czesci dotyczacej celow 1 miernikow okreslajacych stopien ich realizacji;

17) opracowywanie ~ wzorcowych struktur jednostek organizacyjnych podlegtych
Komendantowi oraz nadzorowanie zmian w tym zakresie;

18) kompletowanie dokumentacji organizacyjnej jednostek organizacyjnych podlegtych
Komendantowi tj. regulaminéw organizacyjnych, schematow organizacyjnych, danych
teleadresowych;
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19) opracowywanie rocznych plandéw zatrudnienia w OHP przy wspotpracy z Zespotem Kadr
odpowiedzialnym za prowadzenie polityki kadrowej w Komendzie oraz Gltownego
Ksiggowego Budzetu OHP odpowiedzialnego za zabezpieczenie srodkéw finansowych;

20) prowadzenie spraw w zakresie zwigkszenia lub zmniejszenia planu etatéw w jednostkach
organizacyjnych podlegtych Komendantowi;

21) rozpatrywanie wnioskow o tworzenie lub likwidowanie stanowisk stuzbowych
wystepujacych w OHP okreslanych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki
Spotecznej w sprawie warunkow wynagradzania za prace i przyznawania innych
swiadczen zwigzanych z praca dla pracownikéw zatrudnionych w niektorych
panstwowych jednostkach budzetowych;

22)prowadzenie bazy danych dotyczacej stanowisk stluzbowych w jednostkach
organizacyjnych podleglych Komendantowi;

23) administrowanie systemem sprawozdawczym GUS w Komendzie oraz nadawanie
uprawnien w tym systemie pracownikom Komendy;

24) koordynowanie procesu zwigzanego z opracowywaniem kierunkéw dziatan w zakresie
struktury i organizacji OHP;

25) prowadzenie bazy danych uczestnikow druk DO — 2;

26) opracowywanie planow etatowych w zakresie pracownikow mlodocianych oraz
wprowadzanie zmian, na podstawie informacji przekazywanych przez Zespo6t Organizacji
Jednostek.

§42
Zespolu Kadr
1. Nadzér nad prawidtowg realizacja zadan Zespotu Kadr sprawuje Kierownik Zespotu Kadr.
2. Do zadan Zespotu Kadr nalezy, w szczegdlnoSci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Komendy oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych podleglych Komendantowi 1 ich zastepcow (fj. wojewodzkich
komendantéw OHP i ich zastgpcodw, dyrektorow OSZ OHP, dyrektorow CKiW OHP);

2) prowadzenie dokumentacji personalnej wynikajacej ze stosunku pracy, w tym obsluga
systemu QNT oraz dokumentacji zwigzanej z zawieranymi umowami cywilno-prawnymi
z osobami fizycznymi;

3) przygotowanie i1 prowadzenie listy obecnosci pracownikow Komendy (w przypadku jej
prowadzenia) oraz obstuga elektronicznego systemu monitorowania czasu pracy;

4) opracowywanie zbiorczych planow urlopéw wypoczynkowych pracownikow Komendy;

5) przygotowywanie dokumentacji oraz biezace ustalanie uprawnien wynikajacych ze stosunku
pracy, w szczegolnosci dotyczacych przeszeregowan i1 awansow, dodatkéw stazowych,
nagrdd jubileuszowych, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, uprawnien zwigzanych
z rodzicielstwem, prawa do emerytury lub renty;

6) naliczenie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych w Komendzie oraz
korygowanie odpisu wedtug przecigtnego faktycznego zatrudnienia w Komendzie;

7) opracowywanie sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia pracownikow Komendy, w tym
RB-70 po przekazaniu informacji przez pion finansowy, sprawozdawczos$ci przekazywanej
do GUS oraz drukéw wynikajacych z regulacji wewnetrznych;

8) realizacja zapotrzebowania i1 zakup legitymacji znizkowych PKP dla pracownikow
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Komendy;

9) realizacja zadan zwigzanych ze zglaszaniem i wyrejestrowywaniem pracownikow Komendy
1 cztonkow ich rodzin do ubezpieczen spotecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego, w tym
obstuga programu PLATNIK;

10)realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem deklaracji 1 naliczeniem sktadki PFRON,
w tym obstuga systemu e-PFRON2;

11)realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzanymi w Komendzie procesami rekrutacyjnymi,
w tym obstuga portalu praca.gov.pl;

12)przechowywanie dokumentacji w zakresie o$§wiadczen majatkowych skladanych przez
zastgpcoOw Komendanta, wojewodzkich komendantow OHP i ich zastepcow, dyrektorow
OSZ OHP oraz dyrektorow CKiW OHP;

13)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja przepisow kodeksu pracy w zakresie ochrony
zdrowia pracownikow Komendy (badania wstgpne, okresowe, kontrolne);

14)archiwizacja akt osobowych bytych pracownikow Komendy oraz dokumentacji dotyczacej
kierownikow jednostek organizacyjnych podleglych Komendantowi i ich zastepcow (t].
wojewodzkich komendantow OHP 1 ich zastgpcow, dyrektorow OSZ OHP, dyrektoréw
CKiW OHP) wytworzonych w szczegdlnosci w czasie zajmowania stanowiska;

15)udzielanie biezacego wsparcia w sprawach z zakresu kadr komérkom prowadzacym sprawy
kadrowe w jednostkach organizacyjnych podlegtych Komendantowi (z zachowaniem zasad
RODO);

16)realizacja zadan zwigzanych z opracowywaniem planu szkolef pracownikéw Komendy oraz
planu szkolen organizowanych centralnie dla pracownikow OHP, kierowaniem
pracownikow do odbycia szkolen oraz rozliczaniem $rodkdw przeznaczonych na szkolenia;

17)realizacja zadan zwigzanych z uczestnictwem pracownikow Komendy w Pracowniczych
Planach Kapitatlowych.

§ 43

Zespol Kontroli

1. Nadzoér nad prawidlowg realizacjg zadan Zespotu Kontroli sprawuje Kierownik Zespotu
Kontroli.

2. Do zadan Zespotu Kontroli nalezy, w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie rocznego planu kontroli, a takze przedstawianie go do akceptacji
Komendantowi;

2) aktualizacji planu kontroli oraz przygotowywanie sprawozdan z realizacji planow kontroli;

3) prowadzenie kontroli w zakresie dzialalnos$ci jednostek organizacyjnych podlegtych
Komendantowi i komorek organizacyjnych;

4) sporzadzanie dokumentacji przeprowadzonych kontroli, projektowanie wydawanie zalecen
pokontrolnych i monitorowanie ich wykonania;

5) prowadzenie rejestru kontroli (wewnetrznych 1 zewngtrznych) w Komendzie;

6) wspotpraca z organami kontroli zewnetrznej i koordynacja prac komorek organizacyjnych
w zakresie przeprowadzanych kontroli zewngtrznych;

7) wspotpraca z Audytorem Wewngtrznym i Koordynatorem Kontroli Zarzadczej w zakresie
planowania i prowadzania kontroli;
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8) realizacja spraw z zakresu przeciwdzialania korupcji 1 naduzyciom finansowym oraz
zapobiegania konfliktowi interesow w OHP, w tym podejmowanie dziatan profilaktycznych;

9) realizacja dziatan profilaktycznych z zakresu rownego traktowania pracownikéw w OHP
oraz przeciwdziatania mobbingowi;

10)rozpatrywanie, po zasi¢gnieciu opinii wlasciwych komorek organizacyjnych i jednostek
organizacyjnych podlegtych Komendantowi — skarg 1 wnioskéw sktadanych do
Komendanta;

11)prowadzenie i1 obstuga spraw sygnalistow,

12) przygotowywanie, realizowanie, monitorowanie i sprawozdawanie planu finansowego,
planu pracy, planu dziatalnoéci, budzetu zadaniowego i planu rzeczowo-finansowego
w obszarze wlasciwosci komorki organizacyjne;.

§ 44
Koordynator Kontroli Zarzadczej
1. Do zadan Koordynatora Kontroli Zarzadczej nalezy w szczegdlnos¢:
1) prowadzenie i biezaca aktualizacja procedur kontroli zarzadczej;

2) opracowanie i aktualizacja wytycznych w zakresie kontroli zarzadczej dla Komendy
1 jednostek organizacyjnych podlegltych Komendantowi;

3) zapewnianie kompletno$ci 1 zgodno$ci z prawem dokumentacji 1 procedur w zakresie
kontroli zarzadczej 1 zarzadzania ryzykiem, w tym opiniowanie aktow prawnych;

4) wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych i1 jednostkami organizacyjnymi
podleglymi Komendantowi w zakresie koordynacji systemu kontroli zarzadczej;

5) wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych i wsparcie merytoryczne w zakresie
koordynacji procesOw: wyznaczania celow, zadan oraz miernikéw oceny realizacji zadan
w Komendzie;

6) wspotpraca z Zespotem Planowania 1 Sprawozdawczosci w zakresie planowania zadan
Komendy;

7) wspotpraca z kierownikami komoérek organizacyjnych i koordynacja procesOw w zakresie
sprawozdawczo$ci z realizacji celow 1 zadan Komendy oraz sprawozdawczo$ci
z funkcjonowania kontroli zarzadczej, w tym planu dziatalnosci Komendy;

8) koordynowanie i nadzor nad realizacja zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem
w Komendzie 1 w jednostkach organizacyjnych podleglych Komendantowi oraz
dokumentowanie tych procesow;

9) przygotowanie zbiorczej informacji o ryzykach dla wszystkich zidentyfikowanych zadan
i celéw Komendy;

10) biezace informowanie o stanie kontroli zarzadczej w Komendzie Kierownictwa Komendy,
oraz skladanie raportu z monitoringu systemu kontroli zarzadczej do Komendanta na
podstawie zebranych informacji zarzadczych w termiach wyznaczonych przez
Kierownictwo;

11) opracowywanie rocznych sprawozdan o stanie kontroli zarzadczej w Komendzie;

12) prowadzenie i koordynowanie przebiegu procesu samooceny systemu kontroli zarzadcze;j
w Komendzie oraz przekazywanie Komendantowi wynikow samooceny oraz propozycji
usprawnien systemu kontroli zarzadcze;j;

41



13) koordynacja dzialan kontroli zarzadczej zwigzanych z przeprowadzaniem samooceny
w jednostkach organizacyjnych podlegtych Komendantowi;

14) analiza informacji zarzadczych, wynikow analizy ryzyka, odstepstw od obowigzujacych
procedur, ustalanie i wyjasnianie przyczyn nieprawidtowosci, formutowanie wnioskéw
dotyczacych zmian w procedurach i procesach zarzadczych;

15) doradztwo, instruktaz i szkolenia dla pracownikow Komendy i jednostek organizacyjnych
podlegtych Komendantowi w zakresie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej;

16) monitorowanie i kontrola adekwatno$ci 1 skuteczno$ci dziatania ustalonych proceséw
kontroli zarzadczej i1 stosowania jej rozwigzan w Komendzie;

17) kontrola i monitoring systemu funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych OHP;

18) proponowanie Kierownictwu Komendy rozwigzan systemowych na poziomie strategicznym
1 operacyjnym w zakresie kontroli zarzadczej;

19) pobieranie i gromadzenie dokumentow, informacji dotyczacych systemu kontroli
zarzadczej, w tym: informacji zarzadczych, wynikow kontroli, przegladow i samooceny,
oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej, wynikéw monitoringu;

20) przygotowywanie projektu oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej Komendy
na podstawie otrzymanych o$wiadczen od kierownikéw komorek organizacyjnych
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych podleglych Komendantowi oraz informacji o
ktérych mowa w pkt 19.

§ 45
Zespol Archiwalny

Nadzor nad prawidlowg realizacjg zadan Zespotu Archiwalnego sprawuje Kierownik Zespotu
Archiwalnego.

Do zadan Zespotu Archiwalnego nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
2) utrzymywanie stalych kontaktow z Archiwum Akt Nowych w Warszawie;

3) przygotowanie i przekazywanie materiatdéw archiwalnych do zasobu Archiwum Akt
Nowych w Warszawie;

4) prowadzenie biezacego wsparcia dla pracownikéw oraz udzielenie niezbednych wyjasnien
pracownikom w zakresie przygotowania 1 przekazywania dokumentacji do archiwum
zakladowego;

5) przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym:;

6) przyjmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego;

7) prowadzenie ewidencji archiwum zaktadowego;

8) udostepnianie akt do celow stuzbowych upowaznionym osobom;

9) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;
10) sporzadzanie sprawozdania rocznego z dziatalnos$ci archiwum zaktadowego;

11) opracowanie projektow przepisdéw wewnetrznych i wytycznych zwigzanych z archiwizacja
dokumentacji dla Komendy oraz wytycznych dla jednostek organizacyjnych podlegtych
Komendantowi;
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12) monitorowanie obowigzujacych przepisow prawa dotyczacych archiwizacji dokumentow;

13) organizowanie szkolen pracownikow z zakresu praktycznego stosowania obowigzujacych
przepisoOw, dotyczacych przygotowania i przekazywania dokumentacji do archiwum
zaktadowego.

Rozdzial 12
Podstawowe obowiazki pracownikow

§ 46
1. Pracownicy Komendy w szczeg6lnosci sa zobowigzani do:

1) wykonywania powierzonych im obowigzkéw i zadan stosownie do zakresu obowigzkow
na zajmowanym stanowisku pracy,

2) wykonywania polecen stuzbowych,

3) znajomos$ci przepisOw prawa materialnego, obowigzujagcego w powierzonym
im zakresie dzialania,

4) wlasciwego stosowania przepiséw prawa proceduralnego i ustrojowego,

5) stosowania si¢ do zarzadzen, regulamindéw i procedur wewnetrznych Komendy,
6) starannego i terminowego zatatwiania powierzonych im zadan,

7) sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw,

8) prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioroOw przepisOw
prawnych, rejestrow i1 spisow spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego,

9) przestrzegania dyscypliny pracy, przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych,

10) wlasciwego zabezpieczenia powierzonego mienia oraz dokumentacji,

11) przestrzegania tajemnicy stuzbowej oraz przepisdéw ochrony informacji niejawnych
1 ochrony danych osobowych,

12) udzialu w  szkoleniach, konferencjach, seminariach oraz uroczysto$ciach
organizowanych przez OHP oraz instytucje i organizacje partnerskie,

13) noszenia identyfikatoréw stuzbowych przebywajac na terenie Komendy,
14) archiwizowanie akt prowadzonych spraw.

2. Pracownicy zatrudnieni komoérkach organizacyjnych pozostaja w bezposredniej zaleznosci
stuzbowej od Komendanta, Zastgpcéw Komendanta, Gtéwnego Ksiggowego Budzetu OHP,
Dyrektora Biura Komendanta Gtownego OHP w zaleznosci od hierarchii stuzbowe;j
okreslonej w niniejszym Regulaminie.

3. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie stuzbowe z pominigciem zaleznosci stuzbowej
obowigzany jest powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

Rozdzial 13
Postanowienia koncowe

§ 47

1. W oparciu o zapisy niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Komendy Glownej
Ochotniczych Hufcow Pracy, Komendant, Zastgpcy Komendanta, Gtowny Ksiggowy
Budzetu OHP, Dyrektor Biura Komendanta Gtéwnego OHP spowoduja opracowanie
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zakresOw obowigzkow 1 odpowiedzialnosci na stanowiskach pracy w podleglych im
komorkach organizacyjnych.

Zakresy obowiagzkow i odpowiedzialnosci na stanowiskach pracy przyjmuja do realizacji, za
podpisem, osoby wyznaczone na mocy obowigzujacych przepiséw prawa pracy na dane
stanowisko stuzbowe.

Komplet dokumentow kompetencyjnych Komendy wraz z wydanymi pelnomocnictwami i
upowaznieniami przechowywany jest w Zespole Planowania i Sprawozdawczosci.
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Komendant Gtéwny OHP

Zastgpca Komendanta ds. Zastepca Komendanta ds. Zastepca Komendanta ds. Biuro Komendanta Gtéwny Ksiegowy ZespGt Radcow
Wspdtpracy, ITi Komunikacji Edukacji i Zatrudnienia Inwestycji i Infrastruktury Gtéwnego OHP Budzetu OHP Prawnych
Elektronicznej
) L Biuro Edukacji Biuro Inwestycji, | | Zesp6t Planowania Zespot Rozliczen - Audytor
] ZespotIT i Zatrudnienia Remont6éw i Sprawozdawczosci Budzetowych Wewnegtrzny
i Infrastruktury
Zespot ds. Wspdtpracy z Zespét ; | . Zesp6t Obstugi Koord d
. pot Ksztatcenia Zespot Kadr | espot Obstugi oordynator ds.
— Jednostkami Samorzadu i Zatrudnienia | | P Finansowej KG OHP | — ochrony ludnosci
Terytorialnego Zespot Zespot i obrony cywilne;
Infrastruk- Inwestycji . . .
, ; Zespot Kontrol
Biuro Komunikacji — Zespo6t Wychowania -tury i Remontow espot ool Zespot Plac oraz
— Elektronicznei Kontroli Finansowe; Inspektor Ochrony
) Jednostek Danych -
- ” Zesp6t Obstugi Koordynator | | Petnomocnik ds.
Lo - Zespot Programow KG OHP Kontroli Zarzadczej Ochrony Informacji
— Zespot Zielona Linia Miedzynarodowych Niejawnych i Spraw
Obronnych
, o Zespot Archiwaln
—  Zesp6t Redakcyjny || Zespot Organizacji P y
Jednostek —  Inspektor BHP
—  Zesp6t ECAM
—  Biuro Promocg;ji
| | ZespétZamoéwien |
Publicznych | | |
Zespot Zespot Zespot
Komunikacji | i Identyfikacji Promogji
Spotecznej Wizualnej

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Komendy




