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Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1.

1. Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, zwany dalej ,,Zakltadem”, jest panstwowg jednostka organizacyjng posiadajaca
osobowo$¢ prawng wykonujacg zadania z zakresu ubezpieczen spotecznych na podstawie:
1) ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 423, z p6zn.
zm.), zwanej dalej ,,ustawg”, oraz aktdéw wykonawczych do tej ustawy;
2) statutu Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, stanowigcego zalacznik do rozporzadzenia Ministra Rodziny
i Polityki Spotecznej z dnia 4 marca 2021 r. w sprawie nadania statutu Zaktadowi Ubezpieczen Spotecznych
(Dz. U. poz.431), zwanego dalej ,,statutem”;
3) niniejszego Regulaminu organizacyjnego Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, zwanego dalej ,,regulaminem”.
2. Organami Zaktadu sa: Prezes Zaktadu, Zarzad Zaktadu oraz Rada Nadzorcza Zaktadu.

§2.

Przez uzyte w regulaminie okre$lenia nalezy rozumiec:

1) centrum oddzialowe — komorka organizacyjna funkcjonujaca w strukturze wyznaczonego przez Prezesa Zaktadu
oddzialu do czasu ich reorganizacji i dostosowania do Standardu organizacji Zaktadu';

2) FAL — Fundusz Alimentacyjny w stanie likwidacji;

3) FEP- Fundusz Emerytur Pomostowych;

4) FRD - Fundusz Rezerwy Demograficznej;

5) FUS — Fundusz Ubezpieczen Spotecznych;

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

7) komorka organizacyjna Centrali — Gabinet Prezesa, departament, biuro, samodzielne wieloosobowe stanowisko;

8) KSIZUS — Kompleksowy System Informatyczny Zaktadu;

9) pion — obszar nadzorowany przez Prezesa Zaktadu lub cztonka Zarzadu Zaktadu, w sktad ktérego wchodza
komorki organizacyjne Centrali;

10) PUE ZUS - Platforma Ustug Elektronicznych Zaktadu;

11) program ,,.Dobry start” — rzadowy program ,,Dobry start” ustanowiony uchwalg nr 80 Rady Ministrow z dnia 30
maja 2018 r. w sprawie ustanowienia rzadowego programu ,,Dobry start” (M.P. poz. 514);

12) RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE
z2016 1. Nr L 119/1);

13) rodzinny kapitat opiekunczy — §wiadczenie przyznawane na podstawie ustawy z dnia 17 listopada 2021 r.
o rodzinnym kapitale opiekunczym (Dz. U. poz. 2270);

14) stuzba bhp i ppoz. — stuzbe bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stanowiska do spraw ochrony
przeciwpozarowej;

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

16) swiadczenie dobry start — §wiadczenie realizowane w ramach Programu ,,Dobry start”;

17) $wiadczenie wychowawcze — §wiadczenie przyznawane na podstawie ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci (Dz. U. z 2019 r. poz. 2407, oraz z 2021 r. poz. 1162, 1981 i 2270);

18) $swiadczenia na rzecz rodzin — $wiadczenie dobry start, $wiadczenie wychowawcze i rodzinny kapitat
opiekunczy, dofinansowanie obnizenia optaty rodzica za pobyt dziecka w zlobku, klubie dziecigcym lub
u dziennego opiekuna;

19) terenowa jednostka organizacyjna — oddziat wraz z inspektoratami i biurami terenowymi, centrum;

20) umowa migdzynarodowa — zawarta przez Polske z okreslonym panstwem lub panstwami i ratyfikowang umowe
—konwencje z dziedziny ubezpieczen spotecznych oraz rozporzadzenia Unii Europejskiej dotyczace koordynacji
systemow zabezpieczenia spotecznego;

21) wewngtrzne komorki organizacyjne — funkcjonujace w komorkach organizacyjnych Centrali i w terenowych
jednostkach organizacyjnych:

a) wydzialy,
b) wieloosobowe stanowiska,
¢) samodzielne stanowiska.

§3.

1. Regulamin okres$la w szczegolnosci kompetencje i zakres nadzoru sprawowanego przez Prezesa Zaktadu i cztonkoéw
Zarzadu Zaktadu, kompetencje i obowigzki kadry kierowniczej Zakladu, cele, zadania i organizacje komorek
organizacyjnych Centrali, zadania i organizacj¢ terenowych jednostek organizacyjnych.

! Zarzadzenie Nr 12 Prezesa Zakladu Ubezpieczen Spotecznych z dnia 4 lutego 2022 r. w sprawie wprowadzenia
Procedury do procesu 10.2 Zarzadzanie modelem organizacyjnym Zaktadu



2. Zadania Zaktadu oraz zakres dziatania organéw Zaktadu okreslone zostaty w ustawie, statucie oraz innych aktach
prawnych.

§ 4.

Cele i zadania Zaktadu realizowane sa w nastgpujacych ptaszczyznach:

1) organizacyjnej — w oparciu o zapisy regulaminu, regulaminy organizacyjne komoérek organizacyjnych Centrali,
regulaminy organizacyjne oddzialow, regulaminy organizacyjne centrow, okreslone w regulaminach struktury
organizacyjne oraz przy udziale rad, komitetow, zespolow i komisji, ktore sa powotywane na podstawie
odrebnych wewnetrznych aktow prawnych;

2) funkcjonalnej — obejmujacej zalezno$ci pomigdzy komodrkami organizacyjnymi Centrali a terenowymi
jednostkami organizacyjnymi;

3) procesowej — opartej na zasadach zarzadzania procesowego i Architekturze zarzadczej proceséw, okreslonych
w odrebnych wewnetrznych aktach prawnych oraz opisie proceséw w poszczegélnych wewnetrznych aktach

prawnych;
4) projektowej — opartej na zasadach realizacji projektow okreslonych w odrgbnych wewnetrznych aktach
prawnych.
Rozdzial 2
Kompetencje Prezesa Zakladu, czlonkéw Zarzadu Zakladu
§5.

Prezes Zaktadu kieruje dziatalno$cig Zaktadu i reprezentuje go na zewnatrz.

Prezes Zaktadu moze umocowa¢ pracownikéw Zaktadu i inne osoby do reprezentowania Zaktadu i podejmowania

decyzji w imieniu Prezesa Zakladu lub Zakladu w okreslonych przez niego sprawach.

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

4. Do kompetencji Prezesa Zaktadu nalezy w szczegolnosci:

1) przedkladanie Radzie Nadzorczej Zaktadu do:

a) zatwierdzenia — projektu rocznego planu finansowego Zaktadu i sprawozdania z jego wykonania oraz
rocznego sprawozdania z dziatalno$ci Zaktadu,

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

c) rozpatrzenia — dokumentdéw, materiatdéw i informacji o pracy Zaktadu;

2) akceptowanie kierunkdéw rozwoju dotyczacych systemdéw informatycznych Zaktadu, w tym KSI ZUS i PUE
ZUS;

3) inicjowanie dziatan kontrolnych;

4) zatwierdzanie:

a) warunkow organizacyjno-technicznych funkcjonowania kontroli ptatnikéw skladek — na wniosek
Glownego Inspektora Kontroli Zaktadu,
b) rocznych planéw kontroli platnikow sktadek, rocznego planu kontroli wewnetrznej oraz rocznego planu
audytu wewnetrznego, informacji o realizacji zadan z zakresu audytu wewngtrznego, sprawozdan
z dziatalnosci kontrolnej,
c) materiatow przedkladanych na posiedzenia Rady Ministrow, Sejmu i Senatu oraz posiedzenia plenarne
Rady Nadzorczej Zaktadu,
d) =zasad zarzadzania zasobami ludzkimi Zaktadu, w tym prowadzenie gospodarki funduszem wynagrodzen,
e) rocznych planéw wydawniczych,
f) plandéw wyjazdéw zagranicznych i przyjmowania delegacji zagranicznych,
g) regulamindéw organizacyjnych komorek organizacyjnych Centrali;
5) spehianie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy;
6) powotywanie i odwotywanie:
a) Glownego Inspektora Kontroli Zaktadu — po zasi¢gnieciu opinii Rady Nadzorczej Zaktadu,
b) dyrektoréow oddzialow i ich zastgpcow, kierownikow inspektoratow i ich zastepcow, kierownikow biur
terenowych oraz gléwnych ksiggowych oddziatow,
c) dyrektorow centrow i ich zastgpcow w przypadku centrow globalnych oraz kierownikow centrow i ich
zastgpcow w przypadku centrow regionalnych,
d) inspektoréw kontroli Zaktadu — na wniosek Gtownego Inspektora Kontroli Zaktadu;
7) zwierzchni nadzér nad:
a) orzecznictwem lekarskim, za posrednictwem Naczelnego Lekarza Zaktadu,
b) dzialaniem Zaktadu w zakresie kontroli wykonywania przez platnikow sktadek zadan i obowigzkéw
w zakresie ubezpieczen spotecznych;

8) podejmowanie rozstrzygnig¢ w sprawach umarzania nalezno$ci z tytutu sktadek pobieranych przez Zaktad oraz
nalezno$ci Zaktadu, rozktadania ich sptaty na raty iodraczania terminu zaptaty — zgodnie z odrebnymi
uregulowaniami;

9) podejmowanie decyzji w sprawach:
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a) Swiadczen w drodze wyjatku,
b) rodzicielskiego §wiadczenia uzupehiajacego;
10) podejmowanie rozstrzygni¢¢ w sprawach odwotan od decyzji wydanych w sprawie:
a) $wiadczenia dobry start;
b) s$wiadczenia wychowawczego,
¢) rodzinnego kapitatu opiekunczego,
d) dofinansowania obnizenia optaty rodzica za pobyt dziecka w ztobku, klubie dzieciecym lub u dziennego
opiekuna;
11) wspotdziatanie z urzedami i instytucjami — w ramach zawartych porozumien — oraz z Migdzynarodowym
Stowarzyszeniem Zabezpieczenia Spolecznego i zagranicznymi centralnymi instytucjami ubezpieczeniowymi;
12) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych;
13) ogtaszanie w:
a) Monitorze Polskim — aktow, ktorych obowigzek publikacji wynika z odrgbnych przepisow,
b) Biuletynie Informacyjnym — informacji dotyczacych dziatalnosci Zaktadu;
14) wnioskowanie o nadanie pracownikom Zaktadu orderéw, odznaczen panstwowych i odznak honorowych.
Prezes Zaktadu sprawuje nadzor nad stuzbg bhp i1 ppoz. w Zaktadzie.
Prezesowi Zakladu bezposrednio podlega funkcjonujacy w ramach Departamentu Cyberbezpieczenstwa
Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych, ktéry wykonuje ustawowe zadania petnomocnika ochrony
oraz koordynuje i nadzoruje realizacje zadan wynikajacych z przepisow o ochronie informacji niejawnych w
Zakladzie.
Prezesowi Zaktadu bezposrednio podlega Inspektor Ochrony Danych, ktdry realizuje zadania okreslone w RODO,
w tym reprezentuje Zaktad jako administratora danych w sprawach odnoszacych si¢ do Zaktadu jako catosci oraz na
szczeblu Centrali, zgodnie z nadanymi przez Prezesa Zaktadu umocowaniami oraz na zasadach okreslonych w
odrebnych wewnetrznych aktach prawnych.
Odpowiedzialno$¢ Prezesa Zaktadu okreslaja w szczegolnosci: ustawa, ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305, z p6zn. zm.), ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2021 r. poz. 217, z p6ézn. zm.) i ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 289, z pdzn. zm.).

§6.

Do kompetencji cztonkéw Zarzadu Zaktadu nalezy w szczego6lnosci:

1) akceptowanie:

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

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

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

4) inicjowanie dziatan kontrolnych;

5) inicjowanie rozwigzan organizacyjnych, finansowych oraz opiniowanie wnioskow i propozycji zmierzajacych
do usprawnienia dzialalnosci Zaktadu, formutowanych przez osoby i instytucje wspotpracujace z Zakladem;

6) nadzor nad prowadzeniem gospodarki finansowej w zakresie podleglych komoérek organizacyjnych Centrali
1 centrow;

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

8) okreslanie celow lub zadan dla podlegtych komorek organizacyjnych Centrali i centrow;

9) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wspoldziataniem podleglych komorek organizacyjnych Centrali
i centrow, w tym w zakresie realizowanych celéw i zadan w ptaszczyznach organizacyjnej, funkcjonalne;j,
procesowej i projektowej oraz w pracach zwigzanych z projektowaniem, testowaniem, wdrozeniem, eksploatacja
i doskonaleniem systemow informatycznych w Zaktadzie — zgodnie z zakresem merytorycznej dziatalnosci.

Do obowigzkéw cztonkow Zarzadu Zakladu nalezy w szczegdlnosci zapewnienie adekwatnosci, efektywnos$ci

i skutecznos$ci kontroli zarzadczej.

Umocowani przez Prezesa Zaktadu cztonkowie Zarzadu Zaktadu podejmuja rozstrzygnigcia w sprawach umarzania

naleznosci z tytutu sktadek pobieranych przez Zaklad, rozkladania ich sptaty na raty, odraczania terminu zaplaty

i odstgpowania od zabezpieczen na majatku zgodnie z odrgbnymi uregulowaniami.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna Zakladu

§7.

Struktura organizacyjna Zaktadu sktada sig¢ z:

1) Centrali, w sktad ktorej wchodza komorki organizacyjne Centrali;
2) terenowych jednostek organizacyjnych, ktorymi s3:
a) oddziaty wraz z inspektoratami i biurami terenowymi,



b) centra.

§8.

1. W sktad Centrali wchodza:

1) Biuro Poligrafii — BPL;

2) Biuro Rady Nadzorczej — BRN;

3) Departament Administracyjny — DAW;

4) Departament Audytu — DAU,;

5) Departament Cyberbezpieczenstwa — DCB;

6) Departament Eksploatacji Aplikacji — DEA;

7) Departament Eksploatacji Infrastruktury Informatycznej — DEI;

8) Departament Finanséw Funduszy — DFF;

9) Departament Finanséw Zaktadu — DFZ;

10) Departament Kontroli Ptatnikow Sktadek — DKP;

11) Departament Kontroli Wewnetrznej — DKW;

12) Departament Legislacyjno-Prawny — DLP;

13) Departament Relacji z Klientami — DRK;

14) Departament Orzecznictwa Lekarskiego — DOL;

15) Departament Prewencji i Rehabilitacji — DPR;

16) Departament Realizacji Dochodéw — DRD;

17) Departament Swiadczen Migdzynarodowych i Wsparcia Rodzin — DMR;

18) Departament Rozwoju Systemoéw Informatycznych — DRS;

19) Departament Rozwoju Systeméw Wewngtrznych — DRW;

20) Departament Statystyki i Prognoz Aktuarialnych — DST;

21) Departament Strategii i Kontrolingu — DSK;

22) Departament Swiadczen Emerytalno-Rentowych — DER;

23) Departament Ubezpieczen i Sktadek — DUS;

24) Departament Wspotpracy Migdzynarodowej — DWM;

25) Departament Zamdwien Publicznych — DZP;

26) Departament Zarzadzania IT - DIT;

27) Departament Zarzadzania Nieruchomos$ciami — DZN;

28) Departament Zarzadzania Zasobami Ludzkimi — DZL,;

29) Departament Zasitkéw — DZS;

30) Gabinet Prezesa — GPR,;

31) Samodzielne Wicloosobowe Stanowisko Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej —

BHP;

32) Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Inspektora Ochrony Danych — ODO.
2. Komorki organizacyjne Centrali moga funkcjonowa¢ w ramach Pionow.
3. W Centrali wydziela si¢ nastepujace Piony:

1) Pion Zarzadzania Strategicznego;

2) Pion Finanséw i Realizacji Dochodow;

3) Pion Swiadczen i Orzecznictwa;

4) Pion Operacji i Eksploatacji Systemdéw;

5) Pion Administracji i Zamoéwien Publicznych.

§9.

W Zaktadzie funkcjonuja terenowe jednostki organizacyjne okreslone w zarzadzeniu Nr 10 Prezesa Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych z dnia 6 marca 2008 roku w sprawie terenowych jednostek organizacyjnych Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych, z pdzn. zm.

Rozdzial 4
Podzial kompetencji w ramach Zarzadu Zakladu

§ 10.

1. Dokonuje si¢ podziatu kompetencji wyznaczajac w ramach Zarzadu Zaktadu:
1) Cztonka Zarzadu Zaktadu nadzorujacego Pion Swiadczen i Orzecznictwa;
2) Czlonka Zarzadu Zaktadu nadzorujacego Pion Finanséw i Realizacji Dochodow;
3) Czlonka Zarzadu Zaktadu nadzorujacego Pion Operacji i Eksploatacji Systemow;
4) Czlonka Zarzadu Zaktadu nadzorujacego Pion Administracji i Zamowien Publicznych.

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

3. Prezes Zaktadu oraz poszczegdlni cztonkowie Zarzadu Zaktadu sprawujg nadzor nad komérkami organizacyjnymi
Centrali funkcjonujacymi poza Pionami, o ktorych mowa w ust. 2.



Prezes Zaktadu oraz poszczegdlni cztonkowie Zarzadu Zaktadu sprawuja nadzor nad centrami utworzonymi jako
centra globalne zgodnie z wlasciwoscia merytorycznego dziatania.

Nadzér, o ktorym mowa w ust. 3 i 4, obejmuje w szczegodlnosci odpowiedzialno$é za koordynacje prawidlowego
i sprawnego realizowania celéw i zadan w plaszczyznach organizacyjnej, funkcjonalnej, procesowej i projektowe;j
wchodzacych w zakres merytorycznej dziatalno$ci podlegtych komorek organizacyjnych Centrali i centrow, a takze
koordynacje wspolpracy pomiedzy nimi oraz wspolpracy podleglych komoérek z komoérkami organizacyjnymi
Centrali wchodzacymi w sktad innych pionéw.

W zakresie sprawowanego nadzoru cztonkowie Zarzadu Zakladu odpowiadajg za wykorzystanie zasobow
osobowych, finansowych 1 materialnych zaangazowanych w dziatalno$¢ Zaktadu.

§11.

W sktad Pionu Zarzadzania Strategicznego wchodza nastgpujace komorki organizacyjne Centrali:

1) Gabinet Prezesa;

2) Biuro Rady Nadzorczej;

3) Departament Audytu;

4) Departament Kontroli Wewng¢trznej;

5) Departament Relacji z Klientami;

6) Departament Statystyki i Prognoz Aktuarialnych;

7) Departament Strategii i Kontrolingu;

8) Departament Wspolpracy Migdzynarodowej;

9) Departament Zarzadzania Zasobami Ludzkimi.

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

Prezes Zaktadu sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) shuzbg bhp i ppoz. w Centrali, funkcjonujacag jako Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowe;j;

2) Samodzielnym Wieloosobowym Stanowiskiem Inspektora Ochrony Danych.

uchylony.

§ 12.

W sktad Pionu Finansoéw i Realizacji Dochodéw wchodza nastepujace komorki organizacyjne Centrali:

1) Departament Finanséw Funduszy;

2) Departament Finanséw Zaktadu;

3) Departament Kontroli Platnikéw Skladek;

4) Departament Realizacji Dochodow;

5) Departament Ubezpieczen i Sktadek.

Do zakresu dziatania cztonka Zarzadu Zaktadu nadzorujgcego Pion Finanséw i Realizacji Dochodow nalezy:

1) w ramach udzielonych przez Prezesa Zaktadu umocowan — nadzorowanie dziatalnosci Glownego Inspektora
Kontroli Zaktadu;

2) organizacja rachunkowosci w Zakladzie, w tym okres$lanie jej zasad, kontrola ich stosowania oraz rzetelne
prowadzenie ksigg rachunkowych.

§13.

W sktad Pionu Swiadczen i Orzecznictwa wchodza nastepujace komorki organizacyjne Centrali:

1) Departament Orzecznictwa Lekarskiego;

2) Departament Prewencji i Rehabilitacji;

3) Departament Swiadczen Migdzynarodowych i Wsparcia Rodzin;

4) Departament Swiadczen Emerytalno-Rentowych;

5) Departament Zasitkow.

Do zakresu dziatania Cztonka Zarzadu Zakladu nadzorujacego Pion Swiadczen i Orzecznictwa, w ramach
udzielonych przez Prezesa Zaktadu umocowan, nalezy nadzorowanie dziatalnosci Naczelnego Lekarza Zaktadu.

§ 14.

W sktad Pionu Operacji i Eksploatacji Systemow wchodzg nastepujace komorki organizacyjne Centrali:

1) Departament Cyberbezpieczenstwa;

2) Departament Eksploatacji Aplikacji;

3) Departament Eksploatacji Infrastruktury Informatycznej;

4) Departament Rozwoju Systemow Informatycznych;

5) Departament Rozwoju Systeméw Wewngtrznych;

6) Departament Zarzadzania IT.

uchylony.

Cztonek Zarzadu Zaktadu nadzorujacy Pion Operacji i Eksploatacji Systemow sprawuje nadzor nad Centrum
Informatyki.



§ 15.

W sktad Pionu Administracji i Zamoéwien Publicznych wchodza nastgpujace komorki organizacyjne Centrali:
1) Biuro Poligrafii;
2) Departament Administracyjny;
3) Departament Legislacyjno-Prawny;
4) Departament Zamdwien Publicznych;
5) Departament Zarzadzania Nieruchomo$ciami.

§ 16.

1. Na czas nieobecno$ci Prezesa Zaktadu zastepuja go cztonkowie Zarzadu Zaktadu w nastepujacej kolejnosci:
1) Czlonek Zarzadu Zaktadu nadzorujacy Pion Swiadczen i Orzecznictwa;
2) Czlonek Zarzadu Zaktadu nadzorujacy Pion Finansoéw i Realizacji Dochodow;
3) Czlonek Zarzadu Zaktadu nadzorujacy Pion Operacji i Eksploatacji Systemows;
4) Czlonek Zarzadu Zaktadu nadzorujacy Pion Administracji i Zamoéwien Publicznych.
2. Zastepstwo Prezesa Zaktadu, o ktérym mowa w ust. 1, dotyczy nastepujacych spraw:
1) kierowania Zaktadem i reprezentowania Zaktadu lub Prezesa Zaktadu na zewnatrz;
2) kierowania pracami Zarzadu Zaktadu;
3) koordynowania wspolpracy Zaktadu z urzedami administracji rzadowej;
4) zwierzchniego nadzoru nad orzecznictwem lekarskim dla celéw ubezpieczen spotecznych;
5) spehiania funkcji pracodawcy
- w zakresie okreslonym odrgbnymi pelnomocnictwami.
3. Na czas nieobecno$ci Czlonka Zarzadu Zaktadu nadzorujacego Pion Finanséw i Realizacji Dochodow zastepuja go
cztonkowie Zarzadu Zaktadu w nastepujacej kolejnosci:
1) Cztonek Zarzadu Zaktadu nadzorujacy Pion Swiadczen i Orzecznictwa;
2) Czlonek Zarzadu Zaktadu nadzorujacy Pion Administracji i Zamoéwien Publicznych;
3) Czlonek Zarzadu Zaktadu nadzorujacy Pion Operacji i Eksploatacji Systemow.
4. Na czas nieobecnoéci Czlonka Zarzadu Zaktadu nadzorujacego Pion Swiadczen i Orzecznictwa zastepuja go
cztonkowie Zarzadu Zaktadu w nastepujacej kolejnosci:
1) Czlonek Zarzadu Zakladu nadzorujacy Pion Finansow i Realizacji Dochodow;
2) Cztonek Zarzadu Zaktadu nadzorujacy Pion Operacji i Eksploatacji Systemow;
3) Czlonek Zarzadu Zakladu nadzorujacy Pion Administracji i Zamowien Publicznych.
5. Na czas nieobecnosci Cztonka Zarzadu Zaktadu nadzorujacego Pion Operacji i Eksploatacji Systeméw zastepuja go
cztonkowie Zarzadu Zaktadu w nastepujacej kolejnosci:
1) Czlonek Zarzadu Zaktadu nadzorujacy Pion Swiadczen i Orzecznictwa;
2) Cztonek Zarzadu Zaktadu nadzorujgcy Pion Administracji i Zamoéwien Publicznych;
3) Czlonek Zarzadu Zaktadu nadzorujacy Pion Finanséw i Realizacji Dochodow.
6. Na czas nieobecnosci Czlonka Zarzadu Zaktadu nadzorujacego Pion Administracji i Zamowien Publicznych
zastepuja go cztonkowie Zarzadu Zaktadu w nastepujacej kolejnosci:
1) Cztonek Zarzadu Zaktadu nadzorujacy Pion Swiadczen i Orzecznictwa;
2) Cztonek Zarzadu Zaktadu nadzorujacy Pion Finansoéw i Realizacji Dochodow;
3) Czlonek Zarzadu Zakladu nadzorujacy Pion Operacji i Eksploatacji Systemow.

Rozdzial 5
Nadzér funkcjonalny w Zakladzie

§17.

1. Komorki organizacyjne Centrali realizujg cele i zadania na podstawie regulaminu, regulaminéw organizacyjnych
tych komorek oraz innych wewngtrznych aktow prawnych regulujacych poszczegdlne obszary dziatania Zaktadu.
2. W Zaktadzie komorki organizacyjne Centrali sprawuja nadzor funkcjonalny nad dziatalnoscig terenowych jednostek
organizacyjnych.
3. Zadania komorek organizacyjnych Centrali w zakresie nadzoru funkcjonalnego obejmuja — zgodnie z zakresem
merytorycznym dziatalno$ci komorki organizacyjnej Centrali — odpowiedzialno$¢ w nastgpujacych obszarach:
1) organizacja obszaru — opracowywanie standardéow i rozwigzan systemowych dla obszaru w celu efektywne;j
i skutecznej realizacji zadan oraz zapewnienia jednolito$ci w zakresie:
a) trybu, terminu, zakresu realizacji zadan przez terenowe jednostki organizacyjne zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa, w tym w zakresie koncentracji, relokacji oraz centralizacji realizacji zadan,
b) okreslania stanowisk pracy, w tym w zakresie podziatu zadan i odpowiedzialnosci,
c) interpretacji i stosowania przepisOw prawa, w formie wytycznych i wyjasnien,
d) zapewnienia wsparcia merytorycznego w kwestiach problematycznych,
e) wdrazania rozwigzan podnoszacych efektywnos¢ dziatania obszaru,
f) przygotowania wytycznych i miernikdw do oceny etatyzacji w obszarze;
2) procesy — modelowanie i optymalizowanie procesow oraz zapewnienie aktualnosci i adekwatnosci procesu;
3) polityki i strategie obszarowe — opracowywanie polityk lub strategii w nadzorowanym obszarze zgodnych ze
strategig Zaktadu i monitorowanie ich realizacji;
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4) plany naprawcze — akceptowanie przedktadanych przez terenowe jednostki organizacyjne planéw naprawczych
1 monitorowanie ich przebiegu celem osiggnig¢cia poziomu zgodnego ze standardami, procesami oraz politykami
1 strategiami obszarowymi, o ktorych mowa w pkt 1-3;

5) cele—definiowanie celow dla kierujacych nadzorowanym obszarem w terenowych jednostkach organizacyjnych
i opiniowanie ich wykonania zgodnie z zakresem wskazanym w zalaczniku Nr 5 do regulaminu;

6) rekrutacje — opiniowanie kandydatur na stanowiska kierujacych w nadzorowanym obszarze lub udziat w komisji
rekrutacyjnej na te stanowiska, zgodnie z zakresem wskazanym w zataczniku Nr 5 do regulaminu;

7) systemy informatyczne — projektowanie zatozen merytorycznych dotyczacych funkcjonowania systemow
informatycznych oraz udzial w ich testowaniu, wdrazaniu, eksploatacji i doskonaleniu, a takze dazenie do
zapewnienia rozwigzan zwigkszajacych stopien automatyzacji zadan;

8) komunikacja i szkolenia — inicjowanie lub organizowanie dla nadzorowanego obszaru cyklicznych narad,
warsztatow i szkolen w celu:

a) zapewnienia wiedzy niezbednej dla utrzymania jednolitych standardow realizacji celéw i zadan,

b) wymiany informacji, do§wiadczen i dobrych praktyk w celu zwigkszenia efektywnosci realizowanych
zadan,

c) doskonalenia zawodowego pracownikéow wlasciwych wewngtrznych komorek organizacyjnych
w terenowych jednostkach organizacyjnych;

9) kontrola — przeprowadzanie kontroli funkcjonalnych, wykonywanie czynnosci w ramach kontroli
instytucjonalnej oraz wspoltdziatanie w zakresie planowania, przeprowadzania i informowania o wynikach
prowadzonych kontroli, w trybie i na zasadach okreslonych w wewnetrznych aktach prawnych, oraz
a) rekomendowanie rozwigzan dostosowawczych lub naprawczych wynikajacych z dziatan kontrolnych,

b) zglaszanie propozycji tematow kontroli instytucjonalnych.

W zakresie kontroli ptatnikow sktadek nadzor sprawuje Gtowny Inspektor Kontroli w zakresie okreslonym w § 24.

W zakresie orzecznictwa lekarskiego nadzor sprawuje Naczelny Lekarz Zaktadu w zakresie okreslonym w § 25.

W zakresie rachunkowosci nadzor sprawuje Gltowny Ksiegowy, wiasciwy dla danego obszaru rachunkowosci,

w zakresie okreslonym w § 27 ust. 2 pkt 1, 2, 6.

Rozdzial 6
Zarzadzanie procesowe w Zakladzie

§ 18.

Zarzadzanie procesowe w Zakladzie realizowane jest dla zwigkszenia skutecznosci i efektywnosci osiggania celow
Zaktadu i realizacji zadan i obejmuje:

1) identyfikowanie procesow;

2) przypisanie odpowiedzialno$ci za procesy;

3) zdefiniowanie czynnos$ci, decyzji, dokumentacji oraz ich przeptywu w procesach;

4) nadzorowanie realizacji procesow i kontrole wynikow realizacji procesow;

5) zarzadzanie ryzykami dotyczacymi procesow;

6) ustalanie powigzan i wzajemnych zalezno$ci migdzy procesami;

7) pomiar realizacji procesow;

8) ciagle usprawnianie procesow.

Utrzymanie i rozw0j rozwigzan w zakresie zarzadzania procesowego w Zaktadzie koordynuje DSK.

Rozdzial 7
Zarzadzanie projektami i programami w Zakladzie

§ 19.

Zarzadzanie projektami i programami w Zakladzie realizowane jest w celu zwickszenia skutecznosci i efektywnos$ci
osiggania celow Zaktadu oraz realizacji zmian.

Zarzadzanie projektami obejmuje:

1) identyfikacje potrzeb w zakresie projektow;

2) przygotowanie projektow do realizacji, w tym w zakresie harmonograméw, zakresu i zasobow;

3) realizacj¢ i monitorowanie projektow;

4) zamykanie i rozliczanie projektow.

Zarzadzanie programami obejmuje koordynacj¢ i nadzoér nad zbiorem powigzanych ze soba projektow i innych
przedsigwzi¢¢, dla osiagnigcia korzysci zwigzanych z celami strategicznymi Zaktadu.

Utrzymanie i rozw0j rozwigzan w zakresie zarzadzania projektami i programami w Zaktadzie koordynuje DSK.
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Rozdzial 8
Zadania Inspektora Ochrony Danych

§ 20.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) rozpatrywanie wnioskéw o0sob, ktérych dane dotycza w sprawach zwigzanych z wykonywaniem
przystugujacych im praw na podstawie art. 12, 23 i 34 RODO, a takze nadzor i koordynacja w Zaktadzie zasad
przygotowywania odpowiedzi na wnioski tych osob;

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

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

4) konsultowanie, opiniowanie oraz rekomendowanie na zadanie Prezesa Zakladu lub na wniosek komorek
organizacyjnych Centrali, oddziatdéw lub centrow w zakresie czynno$ci i metodologii prowadzenia oceny
skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania;

5) wspotpraca z organem nadzorczym oraz petnienie w stosunku do niego roli punktu kontaktowego;

6) udzial w postgpowaniu dotyczacym naruszen ochrony danych osobowych, w tym w zgloszeniach do organu
nadzorczego oraz zawiadamianiu osob, ktérych dane dotycza, wedlug zasad okreslonych w odrebnych
wewnetrznych aktach prawnych;

7) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych.

Inspektor Ochrony Danych wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglgdnieniem ryzyka zwigzanego z operacjami

przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania; Inspektor Ochrony Danych nie

moze by¢ odwotywany ani karany za prawidlowe i zgodne z prawem wykonywanie swoich zadan.

Inspektor Ochrony Danych realizuje swoje zadania przy pomocy Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska

Inspektora Ochrony Danych.

Komorki organizacyjne Centrali i terenowe jednostki organizacyjne sa zobowigzane do wspotpracy z Inspektorem

Ochrony Danych w zakresie projektowanych czynnosci przetwarzania danych.

Wszystkie osoby zatrudnione w Zakladzie, niezaleznie od formy zatrudnienia, maja obowigzek wspotpracy

z Inspektorem Ochrony Danych, w zwiazku z realizacja zadafh wlasnych przez Inspektora Ochrony Danych, a takze

niezwlocznego informowania, w szczegdlnosci o incydentach lub podejrzeniach incydentéw zwigzanych z ochrong

danych osobowych, w tym naruszeniach ochrony danych.

Rozdzial 9
Sposéb kierowania oraz organizacji komérek organizacyjnych Centrali

§21.

Strukture organizacyjng oraz zasady funkcjonowania komoérek organizacyjnych Centrali okreslajg regulaminy
organizacyjne tych komorek organizacyjnych Centrali.

Regulaminy organizacyjne komorek organizacyjnych Centrali opracowywane sg przez kierujacych nimi dyrektorow.
Podstawa opracowania regulaminéw organizacyjnych komorek organizacyjnych Centrali jest regulamin oraz tryb
tworzenia regulaminu organizacyjnego komorki organizacyjnej Centrali, regulaminu organizacyjnego oddziatu oraz
regulaminu organizacyjnego centrum, o ktérym mowa w § 59 ust. 1, zwany dalej ,, Trybem tworzenia regulaminéw
organizacyjnych”.

Opracowane przez dyrektorow komorek organizacyjnych Centrali regulaminy organizacyjne podlegaja
zaopiniowaniu przez Departament Strategii i Kontrolingu i Departament Zarzadzania Zasobami Ludzkimi zgodnie z
Trybem tworzenia regulaminéw organizacyjnych.

Jesli dyrektor komoérki organizacyjnej Centrali nie zgadza si¢ z opinig Departamentu Strategii i Kontrolingu lub
Departamentu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi, ostatecznego rozstrzygnigcia kwestii spornych dokonuje si¢ zgodnie
z Trybem tworzenia regulamindéw organizacyjnych.

Zatwierdzanie regulamindéw organizacyjnych komorek organizacyjnych Centrali odbywa si¢ zgodnie z Trybem
tworzenia regulaminoéw organizacyjnych.

Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej dziata na
podstawie regulaminu oraz obowigzujacych przepisow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;.

Przepisy ust. 1 — 6 stosuje si¢ odpowiednio do Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska Inspektora Ochrony
Danych.

§ 22.

Komoérka organizacyjng Centrali, z zastrzezeniem ust. 3-7, kieruje dyrektor, przy pomocy nie wigcej niz
3 wicedyrektorow oraz osob kierujacych wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi.

Dyrektor komorki organizacyjnej Centrali podlega bezposrednio Prezesowi Zaktadu lub cztonkowi Zarzadu Zaktadu.
Departamentem Kontroli Ptatnikéw Sktadek kieruje Gtowny Inspektor Kontroli Zaktadu.

Departamentem Orzecznictwa Lekarskiego kieruje Naczelny Lekarz Zaktadu.
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Prezes moze wyznaczy¢ takze inne osoby do kierowania komdrkami organizacyjnymi Centrali. Do 0séb tych stosuje
si¢ przepisy dotyczace dyrektorow komorek organizacyjnych Centrali.

Praca Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy oraz Ochrony
Przeciwpozarowej kieruje osoba wyznaczona przez Prezesa Zakladu, spelniajaca wymagania kwalifikacyjne
okreslone w przepisach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Praca Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska Inspektora Ochrony Danych kieruje Inspektor Ochrony Danych.

§ 23.

Do kompetencji dyrektora komorki organizacyjnej Centrali nalezy w szczegdlnosci:

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

2) reprezentowanie kierowanej komorki organizacyjnej Centrali wobec Prezesa Zaktadu, Zarzadu Zaktadu,
cztonkow Zarzadu Zaktadu, rad, komitetow, zespotéw, innych dyrektoréw komorek organizacyjnych Centrali
oraz, w ramach udzielonych przez Prezesa Zaktadu umocowan, podmiotow zewnetrznych;

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

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

5) wnioskowanie w sprawach kadrowo-placowych, w tym obsady osobowej, wysokosci wynagrodzenia, nagrod
1 wyrdznien pracownikow kierowanej komorki organizacyjnej Centrali;

Sa) wnioskowanie do Prezesa Zaktadu w sprawach dotyczacych nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy oraz
wynagradzania i nagradzania — w odniesieniu do nadzorowanych dyrektorow centrow i kierownikow centrow;

6) inicjowanie dzialan szkoleniowych, majacych na celu doskonalenie zawodowe pracownikdéw kierowanej
komorki organizacyjne;.

Do obowiazkow dyrektora komorki organizacyjnej Centrali w zakresie dziatania kierowanej komorki organizacyjne;j

Centrali nalezy w szczeg6lnosci:

1) sprawowanie nadzoru w zakresie dzialan okreslonych w § 17 ust. 3 oraz w zakresie nadzoru okreslonym
w zataczniku Nr 1 do regulaminu, w cz¢$ci dotyczacej kierowanej komorki organizacyjnej Centrali;

2) nadzoér nad prawidlowym, efektywnym 1 sprawnym realizowaniem wyznaczonych celow 1 zadan
w plaszczyznach organizacyjnej, funkcjonalnej, procesowej i projektowej, w tym wynikajacych ze strategii
Zaktadu, wchodzacych w zakres merytorycznej dziatalnosci kierowanej komorki organizacyjnej Centrali;

3) prowadzenie gospodarki finansowej w zakresie kierowanej komorki organizacyjnej Centrali, w tym
odpowiedzialnos¢ za dziatania rodzace skutki finansowe;

4) dbalos¢ o state podnoszenie kwalifikacji pracownikow kierowanej komorki organizacyjnej Centrali niezbednych
do realizacji powierzonych zadan;

5) zarzadzanie ryzykiem;

6) zapewnienie adekwatnosci, efektywnosci i1 skutecznosci kontroli zarzadcze;;

7) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy, biezacej dyscypliny i kontroli czasu pracy, przestrzegania zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i przepisow Kodeksu Pracy w kierowanej komorce
organizacyjnej Centrali;

8) zapewnienie przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony informacji, w szczegdlnosci przepisow o ochronie
danych osobowych oraz przepisow o ochronie informacji niejawnych;

9) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wspoéldzialaniem kierowanej komorki organizacyjnej Centrali, w tym
w zakresie realizowanych celow i1 zadan w plaszczyznach organizacyjnej, funkcjonalnej, procesowe;j
i projektowej oraz w pracach zwigzanych z projektowaniem, testowaniem, wdrozeniem, eksploatacja
i doskonaleniem systemow informatycznych w Zakladzie — zgodnie z zakresem merytorycznej dziatalnosci
kierowanej komorki organizacyjnej Centrali;

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

Zasady zastgpstwa dyrektora komorki organizacyjnej Centrali okresla si¢ w regulaminie organizacyjnym kierowanej

przez niego komorki organizacyjnej Centrali, z uwzglednieniem § 26 ust 3.

Dyrektor komorki organizacyjnej Centrali sprawuje nadzor nad centrami utworzonymi jako centra regionalne

zgodnie z wlasciwoscia merytorycznego dziatania. W przypadku gdy zakres merytorycznego dziatania centrum

globalnego odpowiada w cato$ci zadaniom nadzorowanym przez jedna komorke organizacyjng Centrali, dopuszcza
si¢ aby dyrektor tej komorki organizacyjnej Centrali sprawowat nadzor nad centrum globalnym. Rozwigzanie takie
wymaga akceptacji nadzorujacego cztonka Zarzadu Zaktadu.

§ 24.

Niezaleznie od kompetencji i obowigzkow okre§lonych w § 23, w zakresie realizacji zadan Zaktadu dotyczacych kontroli
ptatnikoéw sktadek, do kompetencji Gtownego Inspektora Kontroli Zaktadu jako kierujacego Departamentem Kontroli
Platnikow Sktadek nalezy w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie kontroli ptatnikow sktadek oraz upowaznianie inspektorow kontroli Zaktadu do ich zarzadzania;
2) nadzor w imieniu Prezesa nad przeprowadzanymi kontrolami ptatnikow sktadek;
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3) zatwierdzanie ramowych programow kontroli ptatnikow sktadek;

4) wnioskowanie do Prezesa o powotanie lub odwotanie inspektora kontroli Zaktadu;

5) powotywanie komisji kwalifikacyjnych do przeprowadzania egzaminu kwalifikacyjnego na stanowisko
inspektora kontroli Zaktadu;

6) wydawanie legitymacji inspektora kontroli Zaktadu;

7) akceptowanie kandydatury na stanowisko inspektora kontroli Zaktadu kierujacego komorka kontroli ptatnikéw
sktadek w oddziale.

§ 25.

Niezaleznie od kompetencji i obowigzkéw okreslonych w § 23, w zakresie realizacji zadan Zaktadu dotyczacych
orzecznictwa lekarskiego, do kompetencji Naczelnego Lekarza Zaktadu jako kierujacego Departamentem Orzecznictwa
Lekarskiego nalezy w szczegdlnosci:

N —

1) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem orzecznictwa lekarskiego przez lekarzy orzecznikow Zaktadu
i komisje lekarskie Zaktadu, w szczegdlnosci poprzez:

a)  kontrolowanie prawidlowosci orzekania przez lekarzy orzecznikow Zaktadu i komisje lekarskie Zaktadu,
wydawania opinii przez lekarzy konsultantow Zaktadu oraz zgodnos$ci postgpowania orzeczniczego z
obowigzujgcymi przepisami,

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

2) zglaszanie z upowaznienia Prezesa Zaktadu zarzutu wadliwos$ci orzeczenia wydanego przez lekarza orzecznika
Zaktadu 1 przekazywanie sprawy do rozpatrzenia komisji lekarskiej Zaktadu.

§ 26.

Do kompetencji wicedyrektora komoérki organizacyjnej Centrali nalezy w szczegolnosci:

1) udzielanie wyjasnien i opinii komoérkom organizacyjnym Centrali i terenowym jednostkom organizacyjnym
w sprawach z zakresu merytorycznego dzialania podlegtych mu wewnetrznych komorek organizacyjnych;

2) podejmowanie decyzji w zakresie dzialania podlegtych mu wewngtrznych komoérek organizacyjnych, nie
zastrzezonych do kompetencji Prezesa Zaktadu, Zarzadu Zaktadu, cztonkéw Zarzadu Zaktadu oraz dyrektora
komorki organizacyjnej Centrali;

3) wnioskowanie do dyrektora komorki organizacyjnej Centrali, w sprawach kadrowo-placowych, w tym obsady
osobowej, wysokosci wynagrodzenia, nagrdd i wyr6znien pracownikow podleglych mu wewnetrznych komoérek
organizacyjnych;

Do obowigzkéw wicedyrektora komoérki organizacyjnej Centrali nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru w zakresie dziatan okreslonych w § 17 ust. 3 oraz w zakresie nadzoru okre§lonym
w zatgczniku Nr 1 do regulaminu w czgéci dotyczacej merytorycznej dziatalno$ci podlegtych mu wewnetrznych
komorek organizacyjnych;

2) nadzoér nad prawidlowym, efektywnym terminowym i sprawnym realizowaniem wyznaczonych celéw i zadan
w plaszczyznach organizacyjnej, funkcjonalnej, procesowej i projektowej, wchodzacych w zakres
merytorycznej dziatalnos$ci podleglych mu wewngtrznych komorek organizacyjnych oraz innych zadan
indywidualnie wyznaczonych przez dyrektora;

3) wyznaczanie zadan bezposrednio podlegtym pracownikom i biezaca kontrola ich wykonania;

4) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy, biezacej dyscypliny i kontroli czasu pracy, przestrzeganie zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej iprzepisow Kodeksu Pracy w podleglych
wewnetrznych komorkach organizacyjnych;

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

W przypadku nicobecno$ci dyrektora, wicedyrektor realizuje kompetencje i obowigzki dyrektora komorki

organizacyjnej Centrali, okreslone w § 23.

§27.

W Departamencie Finansow Zaktadu funkcjonuje glowny ksiggowy, ktorego kompetencje okresla § 26 ust. 1.

Do obowiazkow gléwnego ksiegowego, niezaleznie od obowigzkéw, o ktorych mowa w § 26 ust. 2, nalezy rowniez:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych;

2) przygotowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych i budzetowych;

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

4) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planéw finansowych Centrali;

5) prowadzenie rozrachunkow i rozliczen;

6) zapewnienie jednolitych zasad prowadzenia rachunkowosci w Zaktadzie.

Obowiazki gtdéwnego ksiegowego w Departamencie Finansow Zaktadu Prezes moze powierzy¢ dwom lub wigcej

osobom z zachowaniem podziatu uwzgledniajgcego obszary rachunkowosci Zaktadu jako osoby prawnej i funduszy,
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ktorych Zaktad jest dysponentem. W obszarze rachunkowosci Zaktadu powierzenie obowigzkoéw musi uwzglednia¢
co najmniej obszar rachunkowos$ci Centrali jako jednostki organizacyjnej Zakladu oraz obszar rachunkowosci i
sprawozdawczo$ci zbiorczej Zaktadu jako osoby prawne;j.

§ 28.

1. W komoérkach organizacyjnych Centrali osobg kierujacg wydzialem jest naczelnik albo radca prawny — koordynator
radcow prawnych w Departamencie Legislacyjno-Prawnym.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej Centrali moze wyznaczy¢ w wieloosobowym stanowisku pracownika pelnigcego
funkcj¢ koordynatora.

3. Do podstawowych obowigzkéw osdb, o ktéorych mowa w ust. 1, nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie realizacji zadan i proceséw wykonywanych przez kierowang wewnetrzng komoérke organizacyjna;
2) organizacja, nadzor i koordynacja przebiegu prac w kierowanej wewnetrznej komoérce organizacyjnej;
3) dazenie do stalego podnoszenia kwalifikacji oraz samodzielnosci pracownikow;
4) reprezentowanie wewnetrznej komorki organizacyjnej w zakresie okreslonym przez przetozonych;
5) zapewnienie wlasciwej komunikacji z pozostatymi wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi;
6) zapewnienie biezacej dyscypliny i kontroli czasu pracy, przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

ochrony przeciwpozarowej i przepisow Kodeksu Pracy w kierowanej wewnetrznej komoérce organizacyjne;.

Rozdzial 10
Zadania komérek organizacyjnych Centrali i zasady wspélpracy pomiedzy nimi

§ 29.

Do zadan komérek organizacyjnych Centrali w zakresie merytorycznej dzialalnosci nalezy w szczegdlnosci:

1) wspotudzial w opracowywaniu informacji niezbgdnych do przygotowywania strategii Zaktadu oraz jej realizacji
i monitorowania, w tym w zarzadzaniu ryzykiem;

2) prawidlowe, efektywne i sprawne realizowanie wyznaczonych celow i zadan w plaszczyznach organizacyjnej,
funkcjonalnej, procesowej i projektowej, wchodzacych w zakres merytorycznej dziatalnosci komorki;

3) skuteczna, efektywna i adekwatna realizacja kontroli zarzadczej, w tym zarzadzanie ryzykiem;

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

5) opracowywanie projektow dokumentow skladajacych si¢ na opis procesow wskazanych w Architekturze
zarzadczej procesow, odpowiednio do zakresu merytorycznego dziatania komorki;

6) analizowanie zadan i osiagganych wynikow wiasciwych komoérek organizacyjnych w terenowych jednostkach
organizacyjnych;

7) analizowanie zmian w przepisach powszechnie obowigzujacych wchodzacych w zakres merytorycznej
dziatalnos$ci komorki i biezace dostosowywanie wewnetrznych aktoéw prawnych do tych zmian;

8) przygotowywanie projektow opracowan wymagajacych decyzji Prezesa Zaktadu Iub cztonkéw Zarzadu
Zaktadu, albo rozpatrzenia przez rady, komitety i zespoty;

9) =zapewnianie na potrzeby odbiorcéw zewngtrznych niezbednych informacji z zakresu dziatania komorki, w tym
dotyczacych sprawozdawczosci zewnetrznej oraz wynikajacych z obowiazku udzielania informacji publicznej,
a takze udostgpniania lub przekazywania informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania;

10) wspotdziatanie, zgodnie z merytorycznym zakresem dziatania, w przygotowywaniu odpowiedzi na wnioski
o udzielenie informacji publicznej oraz na wnioski o ponowne wykorzystanie informacji sektora publicznego;

11) przygotowywanie informacji, w tym informacji o charakterze zarzadczym na potrzeby Prezesa Zaktadu
i cztonkéw Zarzadu Zaktadu, w zakresie merytorycznej dziatalnosci komorki;

12) zapewnienie poprawnosci, kompletnosci i1 aktualnos$ci informacji i danych znajdujacych si¢ w KSI ZUS oraz
innych systemach informatycznych Zaktadu;

13) wspotpraca, zgodnie z merytorycznym zakresem dziatania, z wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi
podmiotéw zewngtrznych;

14) wspotdziatanie w opracowywaniu planu finansowego dla Zakladu w zakresie okreslonym w procesie
planowania;

15) udzial w realizacji projektow, w pracach rad, komitetow i1 zespotdéw oraz wspotudziat w przygotowywaniu
wnioskow o dofinansowanie projektow ze srodkow europejskich;

16) opracowywanie planow i projektow rozwoju systemow informatycznych w Zaktadzie w zakresie merytoryczne;j
dziatalnosci komorki;

17) realizacja zadan w ramach obowigzku obrony Ojczyzny, w przypadku zagrozenia wystapieniem zdarzenia o
charakterze terrorystycznym albo w przypadku wystapienia takiego zdarzenia, a takze zadan z zakresu
zarzadzania kryzysowego;

18) sprawowanie nadzoru funkcjonalnego nad dzialalnoscig terenowych jednostek organizacyjnych, w zakresie
o0 ktérym mowa w § 17;

19) realizacja zadan w zakresie zarzadzania bezpieczenstwem danych osobowych, w tym udziat w projektowaniu
mechanizmow zapewniajacych ochrong tych danych we wspolpracy z Inspektorem Ochrony Danych, w zakresie
merytorycznej dziatalno$ci komorki;
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20) umarzanie naleznosci cywilnoprawnych Zaktadu i udzielanie ulg w ich splacie, w zakresie merytorycznej
dziatalnosci komorki.

§ 29a.

Komorka organizacyjna Centrali na polecenie Prezesa Zakladu moze realizowaé takze inne zadania niz wskazane w
Regulaminie organizacyjnym Zaktadu.

Polecenie, o ktorym mowa w ust. 1, wymaga formy pisemnej oraz potwierdzenia przyjecia zadania do realizacji
przez dyrektora komorki organizacyjnej Centrali.

Dyrektor komorki organizacyjnej Centrali, ktorej powierzono zadanie do realizacji niezwlocznie informuje
Dyrektora DSK o powierzonym zadaniu, w tym o zakresie i terminie jego realizacji, w celu dokonania analizy pod
katem potrzeby wprowadzenia niezb¢dnych zmian w Regulaminie organizacyjnym Zaktadu.

§ 30.

Komorki organizacyjne Centrali wspdlpracujg ze soba w celu zapewnienia jednolito$ci dziatania Zaktadu oraz
merytorycznej koordynacji i efektywnosci realizowanych celéw, zadan, procesow i projektow.

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

Komorki organizacyjne Centrali majg obowiazek wzajemnego przekazywania informacji dotyczacych zamierzonych
dziatan, majacych istotny wpltyw na dziatalno$¢ catego Zaktadu.

W sprawach zwigzanych z zakresem dzialania kilku komoérek organizacyjnych Centrali nadzorowanych przez
Prezesa Zaktadu lub cztonka Zarzadu Zaktadu, wiodaca jest komorka organizacyjna Centrali wskazana przez Prezesa
Zaktadu lub cztonka Zarzadu Zaktadu, ktoremu podlegajg te komorki.

§ 31.

W przypadku powstania sporu kompetencyjnego pomiedzy komorkami organizacyjnymi Centrali nadzorowanymi
przez Prezesa Zakladu lub cztonka Zarzadu Zaktadu, dotyczacego realizacji danego zadania, decyzje
o przyporzadkowaniu zadania do wilasciwej komorki podejmuje Prezes Zaktadu lub cztonek Zarzadu Zaktadu,
ktoremu podlegaja te komorki, po weze$niejszym zaopiniowaniu przez Departament Strategii i Kontrolingu.

W przypadku powstania sporu kompetencyjnego pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Centrali nadzorowanymi
przez Prezesa Zakladu lub réznych cztonkow Zarzadu Zaktadu, dotyczacego realizacji danego zadania, decyzje
o przyporzadkowaniu zadania do wtasciwej komorki podejmuje Prezes Zaktadu, po wczesniejszym zaopiniowaniu
przez Departament Strategii i Kontrolingu.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, gdy podjeta decyzja jest niezgodna z opiniag Departamentu Strategii
i Kontrolingu, komorka ta ma prawo odwotania si¢ od tej decyzji do Prezesa Zaktadu, ktory podejmuje ostateczna
decyzje.

W przypadku, gdy strona sporu kompetencyjnego jest Departament Strategii i Kontrolingu, opinig, o ktérej mowa w
ust. 112, wydaje Departament Audytu. Przepis ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 32.

Przepisy § 29-31 stosuje si¢ odpowiednio do Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska Bezpieczenstwa i Higieny
Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej oraz do Samodzielnego Wicloosobowego Stanowiska Inspektora Ochrony

Danych.
Rozdzial 11
Sposéb kierowania centrami, ich organizacja i zadania
§ 33.

1. Struktur¢ organizacyjna oraz zasady funkcjonowania centrow okre$laja regulaminy organizacyjne tych centrow.

2. Szczegbdltowy zakres rzeczowy dzialania centrow okre$laja zadania realizowane przez te centra wskazane
w regulaminach organizacyjnych centrow.

3. Regulaminy organizacyjne centréw opracowuje:

1) dyrektor centrum w przypadku centrum globalnego;
2) kierownika centrum w przypadku centrum regionalnego.

4. Podstawg opracowania regulaminéw organizacyjnych centrow jest regulamin oraz Tryb tworzenia regulamindéw
organizacyjnych.

5. Opracowane przez dyrektorow centréw przypadku centrow globalnych lub kierownikéw centrow w przypadku
centrow regionalnych regulaminy podlegaja zaopiniowaniu przez Departament Strategii i Kontrolingu i Departament
Zarzadzania Zasobami Ludzkimi zgodnie z Trybem tworzenia regulamindéw organizacyjnych.

6. Jesli dyrektor centrum lub kierownik centrum nie zgadza si¢ z opinia Departamentu Strategii i Kontrolingu lub
Departamentu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi, ostatecznego rozstrzygnigcia kwestii spornych dokonuje si¢ zgodnie
z Trybem tworzenia regulamindéw organizacyjnych.

7. Uzgodnione regulaminy organizacyjne centréw podlegaja zatwierdzeniu, w ramach udzielonego przez Prezesa

Zaktadu umocowania, przez Dyrektora Departamentu Strategii i Kontrolingu.
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§ 34.

Centra moga funkcjonowac jako:

—_—

1) centra globalne — jedno centrum, ktore obshuguje caty Zaktad;
2) centra regionalne — kilka centrow realizujacych tozsame zadania w réznych lokalizacjach, ktore obstuguja
wskazane jednostki organizacyjne Zaktadu lub okreslony obszar terytorialny.

§ 35.

Centrum globalnym kieruje dyrektor, przy pomocy zastgpcéw dyrektora centrum.

Centrum regionalnym kieruje kierownik centrum, przy pomocy zastgpcoéw kierownika centrum.

Dyrektor centrum podlega bezposrednio Prezesowi Zaktadu albo cztonkowi Zarzadu Zaktadu wlasciwemu wedlug

zakresu merytorycznego dzialania centrum. W przypadku gdy zakres merytorycznego dzialania centrum globalnego

odpowiada w catosci zadaniom nadzorowanym przez jedng komodrke organizacyjng Centrali, dopuszcza si¢ aby

centrum globalne podlegato dyrektorowi tej komorki organizacyjnej Centrali. Rozwigzanie takie wymaga akceptacji

nadzorujacego czlonka Zarzadu Zaktadu.

Kierownik centrum podlega bezposrednio dyrektorowi komoérki organizacyjnej Centrali wlasciwemu wedhug zakresu

merytorycznego dziatania centrum.

Stanowisko zastepcy dyrektora centrum mozna utworzy¢:

1) w przypadku szerokiego zakresu merytorycznego dzialania centrum globalnego wymagajacego podzialu na
obszary o wezszym, ale spdjnym zakresie merytorycznym,;

2) w przypadku gdy zakres dzialania centrum wymaga podziatu terytorialnego na obszary.

Stanowisko zastepcy kierownika centrum mozna utworzyé w przypadku szerokiego zakresu merytorycznego

dziatania centrum regionalnego wymagajacego podzialu na obszary o wezszym, ale spdjnym zakresie

merytorycznym.

Prezes Zaktadu powotuje:

1) dyrektora centrum z wilasnej inicjatywy lub na wniosek cztonka Zarzadu Zaktadu lub dyrektora komorki
organizacyjnej Centrali nadzorujacego centrum;

2) kierownika centrum z wilasnej inicjatywy lub na wniosek dyrektora komorki organizacyjnej Centrali
nadzorujacego centrum;

3) zastepcow dyrektora centrum z wlasnej inicjatywy lub na wniosek cztonka Zarzadu Zaktadu lub dyrektora
komorki organizacyjnej Centrali nadzorujacego centrum lub dyrektora centrum.

4) zastepcoOw kierownika centrum z wiasnej inicjatywy lub na wniosek dyrektora komorki organizacyjnej Centrali
nadzorujacego centrum lub kierownika centrum.

Zasady zastepstwa dyrektora centrum, zastepcéw dyrektora centrum lub kierownika centrum, zastepcdéw kierownika

centrum oraz osob kierujacych okresla si¢ w regulaminie organizacyjnym centrum.

§ 36.

Do kompetencji dyrektora centrum lub kierownika centrum nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie centrum;

2) reprezentowanie centrum w granicach i na podstawie otrzymanych umocowan;

3) podejmowanie decyzji w zakresie dzialania centrum wynikajacych z prawa powszechnie obowigzujacego,
wewnetrznych aktdw prawnych oraz z otrzymanych umocowan;

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

5) dysponowanie $rodkami finansowymi i zasobami materialnymi oraz dysponowanie przyznanymi Srodkami
funduszu wynagrodzen.

Do obowigzkow dyrektora centrum lub kierownika centrum nalezy w szczegoélnosci:

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

2) wilasciwa wspotpraca w zakresie realizacji zadan z jednostkami organizacyjnymi Zaktadu oraz podmiotami
zewnetrznymi;

3) wlasciwe gospodarowanie zasobami osobowymi, finansowymi i materialnymi;

4) zapewnienie przestrzegania:
a) obowigzujacych wewngtrznych aktow prawnych,
b) przepiséw dotyczacych ochrony informacji, w szczegdlnosci przepiséw o ochronie danych osobowych oraz

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

5) =zapewnienie skutecznosci, efektywnosci i adekwatno$ci realizacji kontroli zarzadczej, w tym zarzadzanie
ryzykiem w centrum;

6) zorganizowanie i zapewnienie efektywnego oraz skutecznego dziatania kontroli wewnetrznej w centrum,
w trybie i na zasadach okre§lonych w wewngtrznych aktach prawnych;

7) dbalos¢ o state podnoszenie kwalifikacji pracownikéw w centrum.

§37.

Do kompetenciji zastepcy dyrektora centrum lub zastepcy kierownika centrum nalezy w szczeg6lnosci:
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1) podejmowanie decyzji nie zastrzezonych do kompetencji odpowiednio dyrektora centrum lub kierownika
centrum, w zakresie dziatania centrum;

2) wnioskowanie do odpowiednio dyrektora centrum lub kierownika centrum, w sprawach kadrowo-ptacowych, w
tym obsady osobowej, wysokosci wynagrodzenia, nagrod i wyrdznien podlegtych mu pracownikow.

Do obowigzkow zastepcy dyrektora lub kierownika centrum nalezy w szczeg6lnoSci:

1) prawidlowe, efektywne terminowe i sprawne realizowanie wyznaczonych zadan i proceséw, wchodzacych
w zakres merytorycznej dziatalnosci podlegltych mu wewnetrznych komorek organizacyjnych oraz innych zadan
indywidualnie wyznaczonych przez odpowiednio dyrektora centrum lub kierownika centrum;

2) zarzadzanie ryzykiem w podlegtych mu wewnetrznych komérkach organizacyjnych;

3) wyznaczanie zadan bezposrednio podleglym pracownikom i biezaca kontrola ich wykonania;

4) zapewnienie biezacej dyscypliny i kontroli czasu pracy, przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej 1 przepisow Kodeksu Pracy w podlegtych mu wewnetrznych komoérkach
organizacyjnych;

5) nalezyte wykonywanie polecen odpowiednio dyrektora centrum lub kierownika centrum.

§ 38.

Do podstawowych zadan centrum nalezy:

[

[N

1) prawidlowe, efektywne, terminowe i sprawne realizowanie wyznaczonych zadan i proceséw oraz wspotpraca
z komorkami organizacyjnymi Centrali w zakresie ich optymalizacji;

2) gospodarowanie srodkami objetymi planem finansowym centrum;

3) ochrona zasobow informacyjnych centrum, zgodnie z obowigzujacymi zasadami polityki bezpieczefstwa
informacji w Zakladzie, w szczegdlnosci z przepisami o ochronie danych osobowych oraz przepisami o ochronie
informacji niejawnych;

4) wspotudzial w realizacji projektow, w pracach rad, komitetow i zespotéw oraz w przygotowywaniu wnioskow
o dofinansowanie projektow ze srodkow europejskich i realizacja tych projektow;

5) realizowanie strategii komunikacji Zaktadu;

6) wspotdzialanie w zakresie efektywnej, skutecznej i adekwatnej realizacji kontroli zarzadczej, w tym zarzadzanie
ryzykiem;

7) wspotdziatanie w opracowywaniu planu finansowego dla Zaktadu w zakresie okreslonym w procesie
planowania;

8) zapewnienie poprawnos$ci, kompletnosci i aktualnosci informacji i danych wprowadzanych do KSI ZUS;

9) realizacja zadan w ramach obowigzku obrony Ojczyzny, w przypadku zagrozenia wystapieniem zdarzenia o
charakterze terrorystycznym albo w przypadku wystapienia takiego zdarzenia, a takze zadan z zakresu
zarzadzania kryzysowego;

10) realizacja zadan w zakresie zarzadzania bezpieczenstwem danych osobowych, w tym udziat w projektowaniu
mechanizmow zapewniajacych ochrong tych danych we wspolpracy z Inspektorem Ochrony Danych, w zakresie
merytorycznej dziatalnosci centrum;

11) umarzanie naleznosci cywilnoprawnych Zaktadu i udzielanie ulg w ich splacie, w zakresie merytorycznej
dziatalnos$ci centrum.

§ 39.

W centrach nie powiela si¢ wewngtrznych komorek organizacyjnych do realizacji zadan i proceséw wsparcia, ktore
nie wynikaja z zakresu rzeczowego dzialania centrum.

Zadania w zakresie, o ktorym mowa w ust. 1, na rzecz centrum realizujg wskazane oddzialy lub inne centra zgodnie
z zakresem rzeczowym dzialania tych centrow.

§ 40.

Osobg kierujacg wydziatem w centrum jest naczelnik.

Dyrektor centrum lub kierownik centrum moze wyznaczy¢ w wieloosobowym stanowisku pracownika petnigcego
funkcje koordynatora.

Podstawowe obowiazki 0sob kierujacych wewngtrznymi komoérkami organizacyjnymi w centrum okreslone sg
w § 28 ust. 3.

Rozdzial 12
Centrum Informatyki

§ 41.

Utworzone w Zaktadzie Centrum Informatyki funkcjonuje jako centrum globalne.

Centrum Informatyki podlega bezposrednio cztonkowi Zarzadu Zaktadu nadzorujagcemu Pion Operacji i Eksploatacji
Systemow.

W sktad Centrum Informatyki wchodza nastepujace wewnetrzne komarki organizacyjne:

1) Logistyki, Planowania i Zakupoéw — LPZ;

2) Obstugi Helpdesk — OHD;

3) Wsparcia Informatycznego w Obszarze Elektronicznej Obstugi Klienta — EOK;
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4) Wsparcia Informatycznego w Obszarze Elektronicznej Platformy Wymiany Danych — EPW;
5) Wsparcia Informatycznego w Obszarze Elektronicznej Wymiany Dokumentéw — EWD;
6) Wsparcia Informatycznego w Obszarze Infrastruktury Techniczno-Systemowej Unix/Informix — WUI;
7) Wsparcia Informatycznego w Obszarze Mobilnym — ZOM;
8) Wsparcia Informatycznego w Obszarze Monitorowania Procesow Utrzymaniowych — MPU;
9) Wsparcia Informatycznego w Obszarze Obstugi Kont Ptatnikéw i Ubezpieczonych — OPU;
10) Wsparcia Informatycznego w Obszarze Oprogramowania Autorskiego — OPA;
11) uchylony;
12) Wsparcia Informatycznego w Obszarze Podsystemu Dochodzenia Naleznosci — PDN;
13) Wsparcia Informatycznego w Obszarze Sieci Teleinformatycznej — OST;
14) Wsparcia Informatycznego w Obszarze Stacji Roboczych — OPC;
15) Wsparcia Informatycznego w Obszarze Struktur Danych, Przygotowywania Raportéw i Analiz — OSD;
16) Wsparcia Informatycznego w Obszarze Systemu Pocztowo-Biurowego — SPB;
17) Wsparcia Informatycznego w  Obszarze Systeméw Bezpieczenstwa Infrastruktury oraz  Sieci
Teleinformatycznych — ZSB;
18) Wsparcia Informatycznego w Obszarze Swiadczen Emerytalno-Rentowych i Kapitatu Poczatkowego — ERK;
19) Wsparcia Informatycznego w Obszarze Warstwy Posredniczacej KSI ZUS — TUX;
20) Wsparcia Informatycznego w Obszarze Witryn i Portali Intranetowych — WIP;
21) Wsparcia Informatycznego w Obszarze Zarzadzania Procesami Eksploatacyjnymi — ZPE;
22) Wsparcia Informatycznego w Obszarze Zarzadzania Uprawnieniami - OZU,;
23) Wsparcia Informatycznego w Obszarze Zarzadzania Zmianami i Konfiguracjg Ustug IT — ZZK;
24) uchylony;
25) Zamoéwien Publicznych — ZAP;
26) Wsparcia Informatycznego w Obszarze Orzecznictwa, Prewencji, Kontroli Ptatnikow i1 Zasitkow — OKZ;
27) Wsparcia Informatycznego w Obszarze Projektowania i Utrzymania Narzedzi do Analityki Biznesowej — OPP;
28) Kontaktow z Klientem Wewngtrznym w Obszarze Ustug IT — KKW.
Zadania centrum okresla zatacznik Nr 3 do regulaminu.
Zadania i procesy wsparcia na rzecz Centrum Informatyki realizuje:
1) Departament Legislacyjno-Prawny w zakresie obstugi prawnej;
2) Oddziat w Opolu w zakresie:
a) obstugi finansowo-ksiggowej,
b) obstugi administracyjnej,
c) obstugi organizacyjnej,
d) =zarzadzania dokumentacja,
e) realizacji zadan shuzby bhp oraz stanowisk ds. ochrony ppoz.,
bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych;
3) Oddziat w Walbrzychu w zakresie obstugi kadrowo-ptacowe;.

Rozdzial 12a
Centrum Kontaktu Klientow ZUS

§ 41a.

Utworzone w Zaktadzie Centrum Kontaktu Klientéw ZUS funkcjonuje jako centrum globalne.
Centrum Kontaktu Klientow ZUS podlega bezposrednio Dyrektorowi Departamentu Relacji z Klientami.
W sktad Centrum Kontaktu Klientow ZUS wchodza nastepujace wewngtrzne komorki organizacyjne:
1) Kontaktu Klientow w sprawach Zasitkow, Prewencji i Rehabilitacji — KZP;
2) Kontaktu Klientow w sprawach Emerytalno-Rentowych — KER;
3) Kontaktu Klientéw w sprawach Ubezpieczonych — KUB;
4) Kontaktu Klientow w sprawach Platnikow Sktadek i Pomocy Technicznej — KPT;
Zadania centrum okresla zatacznik nr 3 do regulaminu.
Zadania i procesy wsparcia na rzecz Centrum Kontaktu Klientow ZUS realizuje:
1) Oddziat w Siedlcach w zakresie:
a) obstugi administracyjnej,
b) obshugi finansowo-ksiegowe;j,
c) obstugi kadrowo-ptacowej,
d) obstugi organizacyjnej,
e) obstugi prawnej,
f) zamoéwien publicznych,
g) =zarzadzania dokumentacja,
h) realizacji zadan stuzby bhp oraz stanowisk ds. ochrony ppoz.,
i) bezpieczenstwa informacji i ochrony danych osobowych;
2) oddziaty wlasciwe ze wzgledu na miejsce $wiadczenia pracy przez pracownikéw Centrum Kontaktu Klientow
ZUS w zakresie zarzadzania nieruchomog$ciami;
3) Centrum Informatyki w Opolu w zakresie obstugi informatyczne;.
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Rozdzial 13
Sposob kierowania oddzialami, ich organizacja i zadania

§ 42.

Strukture organizacyjna oraz zasady funkcjonowania oddzialow okreslajg regulaminy organizacyjne tych oddziatow.
Szczegodtowy zakres rzeczowy dziatania oddziatu oraz podlegtych inspektoratow i biur terenowych okreslajg zadania
realizowane przez wewnetrzne komorki organizacyjne odpowiednio oddziatu oraz podlegtych inspektoratow i biur
terenowych wskazane w regulaminie organizacyjnym oddziatu.

Regulaminy organizacyjne oddziatéow opracowywane sa przez kierujacych nimi dyrektorow.

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

Opracowane przez dyrektorow oddziatow regulaminy podlegajg zaopiniowaniu przez Departament Strategii
Kontrolingu i Departament Zarzadzania Zasobami Ludzkimi zgodnie z Trybem tworzenia regulamindéw
organizacyjnych.

Jesli dyrektor oddziatu nie zgadza si¢ z opinig Departamentu Strategii i Kontrolingu lub Departamentu Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi, ostatecznego rozstrzygnigcia kwestii spornych dokonuje si¢ zgodnie z Trybem tworzenia
regulamindéw organizacyjnych.

Uzgodnione regulaminy organizacyjne oddziatlow podlegaja zatwierdzeniu, w ramach udzielonego przez Prezesa
Zaktadu umocowania, przez Dyrektora Departamentu Strategii i Kontrolingu.

§ 43.

Oddzialem kieruje dyrektor, przy pomocy od 2 do 3 zastepcow dyrektora, gldwnego lekarza orzecznika, gtéwnego

ksiggowego oddziatu, 0séb kierujacych wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi lub innych wyznaczonych osob.

Prezes Zaktadu powotuje:

1) dyrektora oddziatu z wlasnej inicjatywy;

2) zastepcOw dyrektora oddziatu i gldéwnego ksiggowego oddziatu z wiasnej inicjatywy lub na wniosek dyrektora
oddziatu.

Prezes Zaktadu zatwierdza kandydature na stanowisko gtdwnego lekarza orzecznika na wniosek dyrektora oddziatu,

po zaopiniowaniu przez Naczelnego Lekarza Zaktadu.

Dyrektor oddzialu podlega bezposrednio Prezesowi Zaktadu.

Zasady zastepstwa dyrektora oddzialu, zastgpcow dyrektora oddziatu, glownego ksiegowego oddzialu, gtdéwnego

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

organizacyjnym oddziatu.

§ 44.

Do kompetencji dyrektora oddziatu nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie oddziatem;

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

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

4) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig podlegtych terenowych jednostek organizacyjnych;

5) wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcja pracodawcy w granicach i na podstawie udzielonych umocowan;

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

7) wnioskowanie do Naczelnego Lekarza Zakladu o zaopiniowanie kandydatur na przewodniczacego komisji
lekarskiej Zaktadu;

8) dysponowanie $rodkami finansowymi i zasobami materialnymi oraz dysponowanie przyznanymi $rodkami
funduszu wynagrodzen.

Do obowigzkow dyrektora oddziatu nalezy w szczegdlnosci:

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

2) wlasciwa wspotpraca w zakresie realizacji zadan z jednostkami organizacyjnymi Zaktadu oraz podmiotami
zewngtrznymi;

3) wlasciwe gospodarowanie zasobami osobowymi, finansowymi i materialnymi;

4) zapewnienie przestrzegania:
a) obowiazujacych wewnetrznych aktow prawnych,
b) przepisow dotyczacych ochrony informacji, w szczegolnosci przepiséw o ochronie danych osobowych oraz

przepis6w o ochronie informacji niejawnych,
c) dyscypliny i czasu pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i przepisow
Kodeksu Pracy;

5) zapewnienie skutecznosci, efektywnosci 1 adekwatnosci realizacji kontroli zarzadczej, w tym zarzadzanie

ryzykiem w oddziale i podlegtych terenowych jednostkach organizacyjnych;
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6) zorganizowanie i zapewnienie efektywnego oraz skutecznego dziatania kontroli wewngtrznej w oddziale
i podlegtych terenowych jednostkach organizacyjnych, w trybie i na zasadach okreslonych w wewng¢trznych

aktach prawnych;
7) dbatos¢ o state podnoszenie kwalifikacji pracownikoéw w oddziale i podlegtych terenowych jednostkach
organizacyjnych.
3. Dyrektor oddziatu sprawuje bezposredni nadzor nad stuzba bhp i ppoz. w oddziale.

§ 45.

1. Do kompetencji zastgpcy dyrektora oddzialu nalezy w szczegolnosci:

1) podejmowanie decyzji nie zastrzezonych do kompetencji dyrektora oddziatu, w zakresie dziatania podlegltych
mu wewngtrznych komoérek organizacyjnych;

2) wnioskowanie, do dyrektora oddziatu, w sprawach kadrowo-ptacowych, w tym obsady osobowej, wysokosci
wynagrodzenia, nagrod i wyr6znien pracownikéw podleglych mu wewnetrznych komorek organizacyjnych.

2. Do obowigzkow zastepcy dyrektora oddziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prawidlowe, efektywne terminowe i sprawne realizowanie wyznaczonych zadan i proceséw, wchodzacych
w zakres merytorycznej dzialalnosci podlegtych mu wewngtrznych komoérek organizacyjnych oraz innych zadan
indywidualnie wyznaczonych przez dyrektora oddziatu;

2) zarzadzanie ryzykiem w podlegltych mu wewngtrznych komorkach organizacyjnych;

3) wyznaczanie zadan bezposrednio podleglym pracownikom i biezaca kontrola ich wykonania;

4) zapewnienie biezacej dyscypliny i kontroli czasu pracy, przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej 1 przepisow Kodeksu Pracy w podlegltych mu wewnetrznych komorkach
organizacyjnych;

5) nalezyte wykonywanie polecen dyrektora oddziahu.

§ 46.

1. Niezaleznie od kompetencji okreslonych w § 45 ust. 1, do kompetencji gtownego ksiegowego oddziatu w odniesieniu
do oddziatu i podlegtych terenowych jednostek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie jednolitoSci stosowania przepisow, zasad i rozwigzan dotyczacych planowania i rachunkowosci;

2) nadzor nad prawidlowym, rzetelnym oraz terminowym przygotowaniem plandéw finansowych oddziatu;

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

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

5) biezace prowadzenie ksigg rachunkowych oraz sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej;

6) sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztéw wykonywanych zadan;

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

8) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez oddziat;

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

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

11) analiza wykorzystania srodkow przydzielonych do dyspozycji oddziatu;

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

13) wystepowanie do dyrektora oddzialu o przeprowadzenie kontroli wewnetrznej okre§lonych zagadnien.

2. Niezaleznie od obowiazkéw okreslonych w § 45 ust. 2, do obowiazkéw glownego ksiegowego oddziatu nalezy
w szczegblnosci prawidtowe i rzetelne prowadzenie ksiag rachunkowych oraz gospodarki finansowej w odniesieniu
do oddziatu i podlegtych terenowych jednostek organizacyjnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3. W przypadku powierzenia oddziatowi obstugi centrum, kompetencje i obowigzki gléwnego ksiegowego oddziatu
okreslone w ust. 1 i 2 obejmujg rowniez zadania na rzecz centrow w powierzonym zakresie.

§ 47.

Do podstawowych zadan oddzialu nalezy:

1) prawidlowe, efektywne, terminowe i sprawne realizowanie wyznaczonych zadan i proceséw oraz wspotpraca
z komodrkami organizacyjnymi Centrali w zakresie ich optymalizacji;

2) zapewnienie podleglym terenowym jednostkom organizacyjnym niezbednej pomocy merytorycznej,
organizacyjno-technicznej i finansowej, umozliwiajacej sprawna realizacje¢ zadan i procesow;

3) sprawowanie nadzoru funkcjonalnego nad dzialalnoscia wewnetrznych komorek organizacyjnych w
podlegtych oddziatowi terenowych jednostkach organizacyjnych, w zakresic merytorycznej dziatalno$ci
poszczegodlnych wewnetrznych komorek organizacyjnych oddziatu;

4) realizacja umow miedzynarodowych w zakresie wynikajacym z odrgbnych uregulowan;

5) gospodarowanie §rodkami objetymi planem finansowym oddziatu;

6) dysponowanie Srodkami finansowymi FUS, FEP oraz FAL, a takze §rodkami przekazanymi na zadania zlecone
Zaktadowi do realizacji,
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7) prowadzenie ksigg rachunkowych dla Zaktadu, FUS, FEP oraz FAL;

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

9) ochrona zasobdéw informacyjnych oddziatu i podlegtych jednostek, zgodnie z obowiazujacymi zasadami polityki
bezpieczenstwa informacji w Zakladzie, w szczegdlnosci z przepisami o ochronie danych osobowych oraz
przepisami o ochronie informacji niejawnych;

10) obstuga klientéw we wszystkich sprawach z zakresu dziatalno$ci oddziatu;

11) organizowanie szkolen dla klientow;

12) wspotudziat w realizacji projektow, w pracach rad, komitetow i zespotéw oraz w przygotowywaniu wnioskow
o dofinansowanie projektéw ze Srodkow europejskich i realizacja tych projektéw;

13) realizowanie strategii komunikacji Zaktadu;

14) wspotdziatanie w zakresie efektywnej, skutecznej i adekwatnej realizacji kontroli zarzadczej, w tym zarzgdzanie
ryzykiem;

15) wspotdziatanie w opracowywaniu planu finansowego dla Zakladu w zakresie okreslonym w procesie
planowania;

16) zapewnienie poprawnosci, kompletnosci 1 aktualno$ci informacji i danych wprowadzanych do KSI ZUS;

17) realizacja zadan w ramach obowigzku obrony Ojczyzny, w przypadku zagrozenia wystapieniem zdarzenia o
charakterze terrorystycznym albo w przypadku wystapienia takiego zdarzenia, a takze zadan z zakresu
zarzadzania kryzysowego;

18) wspotdziatanie w zakresie realizacji programu ,,Dobry start” w zakresie okreslonym w wewngtrznych aktach
prawnych;

19) realizacja zadan w zakresie zarzadzania bezpieczenstwem danych osobowych, w tym udziat w projektowaniu
mechanizmow zapewniajacych ochrong tych danych we wspolpracy z Inspektorem Ochrony Danych, w zakresie
merytorycznej dziatalno$ci oddziatu;

20) umarzanie naleznosci cywilnoprawnych Zaktadu i udzielanie ulg w ich splacie, w zakresie merytorycznej
dziatalnos$ci poszczegdlnych wewnetrznych komorek organizacyjnych oddziatu.

§ 48.

W sktad oddziatu wchodza nastgpujace wewngtrzne komorki organizacyjne:
1)  Administracyjno-Gospodarcza;
2) Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej;
3) Bezpieczenstwa Informacji;
4)  Kadrowo-Placowa;
5) Kontroli Ptatnikow Sktadek;
6) Koordynacji Ustug Dochodowych;
7)  Koordynacji Ustug Swiadczen Emerytalno-Rentowych;
8)  Obstugi Dokumentacji;
9) Obstugi Klientow 1 Korespondencji;
10) Obstugi Prawnej;
11) Organizacji i Analiz;
12) Rachunkowosci i Finansow;
13) Realizacji Dochodéw;
14) Rozliczen Kont Ptatnikéw Sktadek;
15) Swiadczen Emerytalno-Rentowych;
16) Ubezpieczen i Sktadek;
17) Wyptaty Emerytur i Rent;
18) Zamowien Publicznych;
19) Zasitkow.
W wyznaczonych przez Prezesa Zaktadu oddziatach tworzone sg nastgpujace:
1)  wewngetrzne komorki organizacyjne:
a)  Dofinansowania Platnikow Sktadek,
b)  Obstugi Emerytur Pomostowych,
c)  Obslugi Kont Nieaktywnych,
d)  Obstugi Swiadczen w Trybie Szczegdlnym,
e)  Obshugi Umorzen,
f)  Obshugi Wnioskéw o Ulge,
g)  Obshugi Wnioskéw o Ustalenie Przebiegu Ubezpieczenia,
h)  Orzecznictwa Lekarskiego i Prewencji,
i)  Potwierdzania Okresow dla Niemieckich i Austriackich Instytucji Ubezpieczeniowych,
J)  Realizacji Uméw Migdzynarodowych,
k) Rozwoju Kompetencji,
1)  Wydawania Pisemnych Interpretacji,
m) Wsparcia Zasilania Gwarantowanego;
2) centra oddzialowe:
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a) uchylona;

b)  Centrum Komunikacji Medialne;j,

c)  Centrum Kontroli Wewngtrznej,

d) uchylona,

e) Centrum Obshugi Kont Nieczynnych,

f)  Centrum Obshugi Korespondencji w sprawach Emerytalno-Rentowych,

g) Centrum Obstugi Ptatnosci,

h) uchylona,

i)  Centrum Obstugi Telefoniczne;j,’

j)  Centrum Obshugi Wnioskéw Komornikéw Sadowych,

k)  uchylona,

1)  uchylona,

m) Centrum Udostepniania Danych,

n) uchylona,

0) Centrum Wsparcia Biznesowego w obszarze swiadczen emerytalno-rentowych,

p) uchylona,

q) uchylona,

r)  Centrum Zarzadzania Flota,

s)  uchylona,

t)  Centrum Obstugi Swiadczen dla Rodzin.
W ramach centréw oddziatowych moga funkcjonowaé wewnetrzne komorki organizacyjne.
Oddziatlowi moga podlegac nastgpujace terenowe jednostki organizacyjne:
1) inspektoraty;
2)  biura terenowe.
W ramach funkcjonujagcych w oddziatach, inspektoratach i biurach terenowych komodrek Obstugi Klientow
i Korespondencji, w drodze decyzji organizacyjnej dyrektora oddziatu, mogg by¢ tworzone punkty obstugi klientow
w sposob okreslony w Procedurze do procesu 1.1 Bezposrednia obstuga klientow.

§ 49.

Osoba kierujaca wydzialem w oddziale jest naczelnik.

Dyrektor oddzialu moze wyznaczy¢ w wieloosobowym stanowisku pracownika pelnigcego funkcje koordynatora .
Komoérkami kontroli ptatnikéw sktadek kieruje inspektor kontroli Zaktadu, upowazniony przez Gtoéwnego Inspektora
Kontroli Zaktadu do zarzadzania kontroli.

Centrami oddziatowymi, o ktorych mowa w § 48 w ust. 2 pkt 2 kieruje kierownik centrum, do ktérego stosuje si¢
przepisy okreslone dla naczelnika.

Podstawowe obowigzki 0sob kierujacych wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi i centrami oddzialowymi
w oddziale okreslone sg w § 28 ust. 3.

Rozdzial 14
Organizacja orzecznictwa lekarskiego w oddzialach

§ 50.

Zadania z zakresu orzecznictwa lekarskiego w wyznaczonych oddziatach realizuja:

1) glowni lekarze orzecznicy, zastgpcy gtownych lekarzy orzecznikow oraz lekarze orzecznicy Zaktadu;

2) komisje lekarskie Zaktadu, ktérych prace organizuja przewodniczacy komisji lekarskich Zaktadu.

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

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

§ 51.

Do kompetencji gtownego lekarza orzecznika, poza kompetencjami okreslonymi w rozporzadzeniu, o ktérym mowa

w § 50 ust. 2, nalezy w szczegodlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidlowa, zgodna z przepisami prawa i zasadami orzecznictwa o niezdolno$ci do
pracy dziatalnoscia lekarzy orzecznikow Zaktadu i konsultantow Zaktadu;

2) sprawowanie nadzoru nad komorka orzecznictwa lekarskiego i prewencji;

3) przedstawianie stanowiska z zakresu orzecznictwa lekarskiego w sprawach, w ktoérych toczy si¢ sadowe
postepowanie odwotawcze;

4) przedktadanie dyrektorowi oddzialu wnioskéw w sprawach dotyczacych spraw osobowych, w tym obsady
osobowej, wysoko$ci wynagrodzenia, nagrod i wyrdznien nadzorowanych pracownikow;

2 § 48 ust. 2 pkt 2 lit. i uchyla sie z dniem 1 stycznia 2024 r.
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5) wspoldziatanie przy realizacji zamierzen prewencyjno-rehabilitacyjnych Zaktadu.

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

przy pomocy swoich zastgpcow.

Do obowigzkow glownego lekarza orzecznika nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja dzialalno$ci nadzorowanej wewnetrznej komorki organizacyjnej;

2) sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cia zastgpcoOw gldwnego lekarza orzecznika i lekarzy orzecznikow
Zaktadu.

§ 52.

Do zadan przewodniczacego komisji lekarskich Zaktadu w zakresie organizacji pracy komisji lekarskich Zaktadu
nalezy w szczeg6lnoSci:
1) wyznaczanie komisji lekarskich Zaktadu do wydania orzeczenia;
2) decydowanie o:
a) skierowaniu osoby, w stosunku do ktorej ma zosta¢ wydane orzeczenie, na badanie do komisji lekarskiej
Zaktadu,
b) przeprowadzeniu badania przez komisj¢ lekarska Zaktadu w miejscu pobytu osoby, w stosunku do ktorej
ma zosta¢ wydane orzeczenie.
Do zadan lekarzy orzecznikéw Zakladu nalezy w szczegdélnoSci orzekanie dla potrzeb ustalania uprawnien do
$wiadczen z ubezpieczen spotecznych oraz kontrola orzekania o czasowej niezdolno$ci do pracy.

Rozdziat 15
Sposéb kierowania inspektoratami, ich organizacja i zadania

§ 53.

Strukture organizacyjng oraz zasady funkcjonowania inspektoratow okreslajg regulaminy organizacyjne oddziatow.
Inspektoratem kieruje kierownik inspektoratu, ktory petni funkcje Kierownika Obsthugi Klientow. W uzasadnionych
przypadkach moze zostaé powotany rowniez zastgpca kierownika inspektoratu, ktory peini funkcje zastepcy
kierownika obstugi klientow.

Kierownik inspektoratu podlega bezposrednio dyrektorowi oddziatu.

Zasady zastepstwa kierownika inspektoratu, zastgpcy kierownika inspektoratu i osob kierujacych wewngtrznymi
komorkami organizacyjnymi okresla si¢ w regulaminie organizacyjnym oddziatu.

§ 54.

Do kompetencji kierownika inspektoratu nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie inspektoratem;

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

3) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig podlegtych wewnetrznych komérek organizacyjnych;

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

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

Do obowiazkow kierownika inspektoratu nalezy w szczegdlnosci:

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

2) wlasciwa wspolpraca w zakresie realizacji zadan z wewngtrznymi komorkami organizacyjnymi oddziatu, innymi
terenowymi jednostkami organizacyjnymi podlegtymi oddzialowi oraz podmiotami zewnetrznymi;

3) wilasciwe gospodarowanie zasobami osobowymi, finansowymi i materialnymi;

4) zapewnienie przestrzegania:
a) obowigzujacych wewngtrznych aktow prawnych,
b) przepisow dotyczacych ochrony informacji, w szczegolnosci przepisow o ochronie danych osobowych oraz

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

5) zapewnienie skutecznosci, efektywnosci i adekwatnosci, realizacji kontroli zarzadczej, w tym zarzadzanie
ryzykiem w inspektoracie;

6) dbatos¢ o state podnoszenie kwalifikacji pracownikoéw inspektoratu;

7) prawidlowe wykorzystanie w dziatalnosci inspektoratu sprz¢tu informatycznego, innych maszyn i urzadzen oraz
utrzymanie lokalu w stanie sprawnosci techniczne;j;

8) nalezyte wykonywanie polecen dyrektora oddziatu.

§ 55.

Do podstawowych zadan inspektoratu nalezy:
1) prawidlowe, efektywne, terminowe i sprawne realizowanie wyznaczonych zadan i procesow;
2) prowadzenie, stosownie do obowigzujacych uregulowan, statystyki biezacej;
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3) obstuga klientdéw we wszystkich sprawach z zakresu dziatalnosci inspektoratu, w tym przyjmowanie wnioskow

i dokumentow, wydawanie drukéw i formularzy oraz udzielanie informacji z zakresu ubezpieczen spotecznych.
Inspektorat realizuje zadania poprzez okreslone w regulaminie organizacyjnym oddziatu wewnetrzne komorki
organizacyjne inspektoratu.

Rozdzial 16
Sposéb kierowania biurami terenowymi, ich organizacja i zadania

§ 56.

Strukture organizacyjng oraz zasady funkcjonowania biur terenowych okre$laja regulaminy organizacyjne
oddziatow.

Biurem terenowym kieruje kierownik biura terenowego, ktory petni funkcje¢ Kierownika Obstugi Klientow.
Kierownika biura terenowego powotuje Prezes Zaktadu z wlasnej inicjatywy lub na wniosek dyrektora oddziatu.
Kierownik biura terenowego podlega bezposrednio dyrektorowi oddziatu.

Zasady zastepstwa kierownika biura terenowego i1 0sob kierujacych wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi
okresla si¢ w regulaminie organizacyjnym oddziahu.

§57.

Do kompetencji kierownika biura terenowego nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biurem terenowym;

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

3) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia podlegtych wewnetrznych komdrek organizacyjnych;

4) wnioskowanie do dyrektora oddzialu w sprawach kadrowych i szkoleniowych dotyczacych podleglych
pracownikow.

Do obowigzkéw kierownika biura terenowego nalezy w szczegolnosci:

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

2) wlasciwa wspolpraca w zakresie realizacji zadan z wewngtrznymi komoérkami organizacyjnymi oddziatu, innymi
terenowymi jednostkami organizacyjnymi podleglymi oddziatowi oraz podmiotami zewn¢trznymi;

3) wilasciwe gospodarowanie zasobami osobowymi, finansowymi i materialnymi;

4) zapewnienie przestrzegania:
a) obowigzujacych wewngtrznych aktow prawnych,
b) przepisow dotyczacych ochrony informacji, w szczegolnosci przepiséw o ochronie danych osobowych oraz

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

5) zapewnienie skutecznosci, efektywnosci i adekwatnosci, realizacji kontroli zarzadczej, w tym zarzadzanie
ryzykiem w biurze terenowym;

6) dbalos¢ o state podnoszenie kwalifikacji pracownikoéw biura terenowego;

7) prawidlowe wykorzystanie w dziatalno$ci biura terenowego sprz¢tu informatycznego, innych maszyn i urzadzen
oraz utrzymanie lokalu w stanie sprawnosci technicznej;

8) nalezyte wykonywanie polecen dyrektora oddziatu.

§ 58.

Do podstawowych zadan biura terenowego nalezy:

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

2) prowadzenie statystyki biezacej, stosownie do obowiazujacych uregulowan;

3) kompleksowa obstuga klientow, w tym przyjmowanie wnioskow i dokumentow, wystawianie za§wiadczen,
wydawanie drukéw i formularzy oraz udzielanie informacji z zakresu ubezpieczen spotecznych.

Biuro terenowe realizuje zadania poprzez okre§lone w regulaminie organizacyjnym oddziatu wewnetrzne komorki

organizacyjne biura terenowego.

Rozdzial 17
Postanowienia koncowe

§ 59.

Prezes Zaktadu okresla tryb tworzenia regulaminu organizacyjnego komorki organizacyjnej Centrali, regulaminu
organizacyjnego oddzialu oraz regulaminu organizacyjnego centrum w zataczniku do Procedury do procesu 10.2
Zarzadzanie modelem organizacyjnym Zaktadu.

Prezes Zaktadu moze okresli¢ inny niz okreslony w regulaminie sposoéb organizacji i funkcjonowania komorki
organizacyjnej Centrali.

Dyrektor Departamentu Strategii i Kontrolingu moze okresli¢ inny niz okreslony w regulaminie sposdb organizacji
terenowej jednostki organizacyjne;.
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§ 60.

Szczegotowy wykaz celow, zakresu zadan i nadzoru poszczegoélnych komorek organizacyjnych Centrali zawiera
zatacznik Nr 1 do regulaminu.

Szczegdtowy wykaz zadan oddzialow, inspektoratow i biur terenowych zawiera zatacznik Nr 2 do regulaminu.
Szczegdtowy wykaz zadan centrow zawiera zatgcznik Nr 3 do regulaminu.

Schemat struktury organizacyjnej Zaktadu okresla zatacznik Nr 4 do regulaminu

Nadzor funkcjonalny komodrek organizacyjnych Centrali okresla zatagcznik Nr 5 do regulaminu.
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Gabinet Prezesa — GPR

1. Cele:

1) zapewnienie warunkow do efektywnego funkcjonowania Prezesa Zaktadu i Zarzadu Zaktadu;

2)

wizerunku Zakladu;

3)

Zakladu;

4)

zapewnienie skutecznej komunikacji wewngtrznej w Zaktadzie.

2. Zakres zadan:

prowadzenie kontaktow z mediami i innymi interesariuszami Zaktadu w celu odpowiedniego ksztaltowania

zapewnienie merytorycznego wsparcia dla celow wspolpracy instytucjonalnej Prezesa Zaktadu i Zarzadu

Odniesienie

Komoérki w szczegdlnosci

P Zadanie . ,
o celu zobowigzane do wspdlpracy
1) 1. Obstuga posiedzen Zarzadu Zaktadu. Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali
1) 2. Monitorowanie realizacji przez komorki organizacyjne Centrali uchwal i | Wszystkie zainteresowane
zalecen Zarzadu Zaktadu oraz zalecen Rady Nadzorczej. komorki Centrali
) 3. Organizacja narad kierownictwa i spotkan z pracownikami inicjowanych | Wszystkie zainteresowane
przez Prezesa Zaktadu i cztonkdéw Zarzadu Zaktadu. komorki Centrali
) 4. Prowadzenie obstugi sekretarskiej Zarzadu Zaktadu. Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali
5. Koordynowanie przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego w celu | Wszystkie zainteresowane
) ustalenia podstaw odpowiedzialno$ci pracownika lub kierownika jednostki, | komorki Centrali,
z ktorego dziataniem lub zaniechaniem zwigzane bylo wymierzenie | oddziaty, centra
Zaktadowi grzywny lub kary pienieznej.
6. Utrzymywanie kontaktéw z mediami i innymi podmiotami zewngtrznymi, | Wszystkie zainteresowane
2) w celu odpowiedniego ksztattowania wizerunku Zaktadu. komorki Centrali,
oddzialy, centra
7. Realizowanie funkcji rzecznika prasowego Zaktadu, organizacja konferencji | Wszystkie zainteresowane
2) prasowych, spotkan i innych form prezentacji Zaktadu. komorki Centrali,
oddziaty, centra
8. Rozpatrywanie i koordynowanie zalatwiania skarg 1 wnioskow,
2) skierowanych do Centrali, nadzorowanie prawidlowos$ci rozpatrywania | Wszystkie zainteresowane
skarg i wnioskow wplywajacych do Zaktadu oraz rozpatrywanie i obsluga | komorki Centrali
petycji wptywajacych do Zaktadu.
9. Koordynowanie komunikacji Prezesa Zaktadu z otoczeniem wewngtrznym | Wszystkie zainteresowane
2) 1 zewnetrznym. komorki Centrali,
oddzialy, centra
3) 10. Sporzadzanie projektow cyklicznych sprawozdan z dzialalnosci Zaktadu | Wszystkie zainteresowane
oraz innych dokumentow zleconych przez Prezesa Zaktadu. komorki Centrali
11. Identyfikowanie potrzeb Zaktadu w zakresie badan dotyczacych | Wszystkie zainteresowane
3) ubezni 4 snol h i anali . h . Kombrki . .
zpieczen spotecznych i analizowanie systemowych rozwigzan. omorki Centrali, oddziaty
12. Koordynowanie dziatan na rzecz poprawy dostgpnosci Zakladu | Wszystkie zainteresowane
Ubezpieczen Spolecznych dla osob ze szczegdlnymi potrzebami oraz | komorki Centrali,
3) koordynowanie wspotpracy Prezesa Zaktadu z organizacjami dzialajacymi | oddzialy, centra
na rzecz 0sOb niepelnosprawnych i niesamodzielnych w obszarze
dziatalno$ci Zakladu, z wylaczeniem dziatalno$ci Zaktadu jako
pracodawcy.
13. Zarzadzanie procesem komunikacji wewnetrznej w Zaktadzie. Wszystkie zainteresowane
4) komorki Centrali,
oddzialy, centra
14. Rozpatrywanie wnioskOw o przyznanie patronatu honorowego oraz | Wszystkie komorki
(1) wyroznien nadawanych przez Prezesa Zaktadu, w tym Wyrdznien | Centrali, oddzialy, centra

Honorowych oraz Odznaki Zaktadu.

3. Zakres nadzoru:

Regulamin
organizacyjny Obszar nadzoru Zakres nadzoru
Zaktadu
§ 17 ust. 3 Oddziaty:
=  wewngtrzne komorki * ORG - komorka organizacji i analiz — w zakresie
organizacyjne rozpatrywania skarg i wnioskow [nadzor
wspoétdzielony]
=  centra oddzialowe =  CKM — Centrum Komunikacji Medialnej




Regulamin

organizacyjny Obszar nadzoru Zakres nadzoru
Zaktadu
§ 17 ust. 3 Centra Centrum Informatyki [nadzor wspotdzielony] — nadzor nad:
= KKW - komoérka Kontaktow z Klientem Wewnetrznym
w Obszarze Ustug IT
§ 17 ust. 3 pkt 2 Procesy —

§17ust. 3pkt1i3

Strategie, polityki, reguly, zasady,
standardy, instrukcje

Zasady organizacji posiedzen Zarzadu Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych

Zasady rozpatrywania skarg, wnioskdw i petycji

Zasady nadawania Wyroznienia Honorowego Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych

Zasady rozpatrywania wnioskOw o zapewnienie
dostepnos$ci Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych dla osob
ze szczegbdlnymi potrzebami

Zasady postgpowania w przypadku natozenia przez
komornika sadowego Iub administracyjny organ
egzekucyjny grzywny lub kary pieni¢znej na Zaktad
Ubezpieczen Spotecznych

Zasady przyznawania patronatu honorowego Prezesa
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych lub czlonkostwa
Prezesa Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych w komitecie
honorowym

Regulamin nadawania ,,Odznaki Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych”

§ 17 ust. 3 pkt 7

Systemy IT




Biuro Poligrafii — BPL

1. Cele:

1) zapewnienie efektywnej i terminowej produkcji poligraficznej dla Zaktadu oraz obstugi poligraficznej Centrali i
terenowych jednostek organizacyjnych;

2) zapewnienie sprawnego i jednolitego trybu zarzadzania dokumentacja biezaca i zakonczona;

3) zapewnienie efektywnej gospodarki drukami oraz realizacji ustugi wydruku kart elektronicznych w Zaktadzie.

2. Zakres zadan:

Odniesienie

. Komérki w szczegdlnosci
do celu Zadanie zobowigzane do wspdlpracy
) 1. Opracowyv,van.ie plan.(')w Produkcji poligraficznej oraz analiz, raportow i Xﬁgil;léjﬁﬁﬁfesowane
sprawozdan z ich realizacji. .
oddziaty, centra
2. Opracowywanie budzetu w zakresie wydatkow inwestycyjnych oraz | DSK, wszystkie
(1) kosztow dzialalnos$ci biezacej dla obszaru produkcji poligraficznej i | zainteresowane komorki
zarzadzania dokumentacja. Centrali, oddziaty, centra
L . . - . Wszystkie zainteresowane
3. Opracowywanie 1 wdrazanie rozwigzan zapewniajacych wlasciwag - .
M organizacj¢ i realizacje produkcji poligraficznej komorki Centrali,
) oddziaty, centra
4. Opracowywanie pod wzgledem technologii, redakcji technicznej i | Wszystkie zainteresowane
(1) fotosktadu procesu produkcji poligraficznej formularzy, drukéw i pozycji | komoérki Centrali,
wydawniczych oraz zlecanie ich realizacji. oddziaty, centra
5. Realizowanie kompleksowej produkcji poligraficznej na rzecz jednostek WSZ},,Sﬂfle zainteresowane
M organizacyjnych Zaktadu komérki Centrali,
) oddzialy, centra
6. Planowanie i realizacja scentralizowanych wydrukéw personalizowanych | Wszystkie zainteresowane
(1) oraz kopertowanie i ekspedycja dokumentéw masowych do klientéw | komorki Centrali,
Zaktadu. oddzialy, centra
7. Prowadzenie ewidencji materialbw oraz gospodarki materiatlowej 1 | Wszystkie zainteresowane
@) . . o L : 1 .
magazynowej w zakresie materialdw do produkcji poligraficzne;. komorki Centrali
8. Analizowanie, planowanie i realizowanie potrzeb w zakresie produkcji | Wszystkie zainteresowane
(1) poligraficznej 1 zarzadzania dokumentacja, w tym udzielanie zamoéwien | komorki Centrali,
publicznych i ich realizacja w zakresie okreslonym w wewnetrznych aktach | oddziaty, centra
prawnych dla Centrali i terenowych jednostek organizacyjnych.
) 9. Prowadzenie ewidencji, przechowywanie 1 likwidacja pieczatek | Wszystkie komorki
uzytkowanych przez pracownikéw Centrali. Centrali
?) 10. Opracowywanie 1 wdrazanie normatywow w zakresie sposobu | Wszystkie komorki
postepowania z dokumentacjg wytworzong w Zakladzie. Centrali, oddziaty, centra
11. Opracowywanie 1 wdrazanie rozwigzan zapewniajacych wlasciwa | Wszystkie komorki
@) organizacje i realizacje zarzadzania dokumentacjg papierowa i eletroniczng | Centrali, oddziaty, centra
w Zaktadzie, w tym systemoéw w zakresie przechowywania dokumentacji
elektroniczne;.
12. Koordynowanie i kotrola dziatan w zakresie przechowywania dokumentacji | Wszystkie zainteresowane
@) biezacej i zakonczonej, w tym w zakresie gospodarowania powierzchniami | komorki Centrali,
przechowalniczymi, a takze dziatan w zakresie bezpiecznego niszczenia | oddziaty, centra
dokumentacji w ZUS.
2) 13. Prowadzenie Archiwum Zakladowego Centrali. Wszystlge Zalnte.resowane
komorki Centrali
Wszystkie zainteresowane
3) 14. Prowadzenie, analiza i koordynowanie gospodarki drukami w Zaktadzie. komorki Centrali,
oddzialy, centra
3) 15. Realizacja ustugi wydruku kart elektronicznych, ich personalizacja i | Wszystkie komorki
zarzadzanie cyklem zycia Kkart elektronicznych dla pracownikow Zaktadu. Centrali, oddziaty, centra

3. Zakres nadzoru:

Regulamin
organizacyjny Obszar nadzoru Zakres nadzoru
Zaktadu
§ 17 ust. 3 Oddziaty:
= wewngtrzne komorki =  OBD - komorka obstugi dokumentacji
organizacyjne
= centra oddziatlowe = CKN - Centrum Obstugi Kont Nieczynnych — w
zakresie obiegu 1 obstugi dokumentacji [nadzor
wspoéldzielony]




Regulamin

Obszar nadzoru

Zakres nadzoru

organizacyjny

Zaktadu

§ 17 ust. 3 Centra

§ 17 ust. 3 pkt 2 Procesy 14.4 Obshiga dokumentacji biezacej i archiwalnej

[Cel: Sprawne zarzadzanie dokumentacja w obiegu
biezacym oraz dokumentacjg archiwalng]

14.5 Produkcja poligraficzna

[Cel: Zapewnienie efektywnej i terminowej produkcji
poligraficznej dla Zaktadu oraz obstugi poligraficznej
Centrali i terenowych jednostek organizacyjnych]

§17ust. 3pkt1i3

Strategie, polityki, reguly, zasady,
standardy, instrukcje

Instrukcja kancelaryjna Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych, Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych oraz Instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych

Instrukcja gospodarowania pieczatkami stuzbowymi w
Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych

§ 17 ust. 3 pkt 7

Systemy IT

Systemy do obstugi akt i produkcji poligraficznej w
Zaktadzie:

e-BPL — System Zarzadzania Produkcja Poligraficzna
AIS — Archiwum i Sktadnica
Wydruki Masowe




Biuro Rady Nadzorczej — BRN

1. Cele:

1) zapewnienie organizacyjnej i merytorycznej obstugi Rady Nadzorczej Zaktadu, umozliwiajacej sprawne
funkcjonowanie i wywiazywanie si¢ tego organu z ustawowych zadan.

2. Zakres zadan:

Odniesienie . Komoérki w szczegdlnosei
Zadanie i 5
do celu zobowigzane do wspdtpracy
1. Obsluga organizacyjna posiedzen plenarnych Rady Nadzorczej Zaktadu,
1) zwanej dalej ,,Radg”, oraz posiedzen statych i doraznych zespotow GPR. DZL
problemowych Rady, a takze narad, spotkan roboczych, szkolen i delegacji ’
cztonkow Rady.
2. Prowadzenie spraw wynikajacych ze wspotpracy Rady z Prezesem Zaktadu .
. . . .. . . GPR, DLP, inne
i Zarzadem Zaktadu, organami administracji rzadowej, organami wtadzy . (1
(1) . Lo . . L zainteresowane komorki
ustawodawczej oraz organizacjami delegujacymi swych przedstawicieli do . .
Centrali, oddzialy, centra
sktadu Rady.
3. Sporzadzanie, na zlecenie Przewodniczacego Rady, opinii, analiz i L
(1) wykazoéw dotyczacych informacji zawartych w materiatach przedktadanych Wszystkie zainteresowane
. komorki Centrali
Radzie.
4. Przygotowywanie, na p().dsta}w1e wskazdéwek i zale':cen Prz'ewodnlczqce’go GPR, inne zainteresowane
(1) Rady, wstepnych projektow uchwatl, stanowisk 1 innych aktow - .
4 komorki Centrali
przyjmowanych przez Rade.
5. Biezaca obstuga prawna Rady, w szczegoélnosci sporzadzanie opinii
(1) prawnych w zakresie wyznaczonym przez Rade lub jej poszczegdlnych | DLP
czlonkow.
6. Opracowywanie, na zlecenie Przewodniczacego albo innych czltonkow . .
. . , . . GPR, inne zainteresowane
(1) Rady, materiatdéw na konferencje, w ktorych uczestnicza Przewodniczacy > 1 .
. . komorki Centrali
Rady albo inni cztonkowie Rady.
7. Udzielanie, na podstawie wskazowek i zalecen Przewodniczacego Rady, L
. ) NPT AR Wszystkie zainteresowane
(1) odpowiedzi na skargi, wnioski i zazalenia kierowane do Rady przez

obywateli.

komorki Centrali

3. Zakres nadzoru:

Regulamin
organizacyjny Obszar nadzoru Zakres nadzoru
Zaktadu
§ 17 ust. 3 Oddzialy:
= wewngtrzne komorki _
organizacyjne
= centra oddziatowe —
§ 17 ust. 3 Centra —
§ 17 ust. 3 pkt 2 Procesy -

§ 17 ust. 3pkt 13

Strategie, polityki, reguly, zasady, —
standardy, instrukcje

§ 17 ust. 3 pkt 7

Systemy IT —




Departament Administracyjny - DAW

1. Cele:

1) zapewnienie standaryzacji i optymalizacja w zakresie administrowania majatkiem Zaktadu;
2) zapewnienie sprawnej obstugi administracyjno-technicznej Centrali;,
3) zapewnienie sprawnej ochrony osob i mienia w Zaktadzie.

2. Zakres zadan:

Odniesienie

Komérki w szczegdlnosci

4 Zadanie . .
o celu zobowigzane do wspdtpracy
1. Opracowywanie i wdrazanie rozwigzan zapewniajacych wiasciwe | DZP, DZN, GPR, DRK,
utrzymanie  obiektow, w tym zwigzanych z infrastrukturg | DZL, oddzialy, centra
(1) elektroenergetyczna w Zakladzie, realizowanie ustug administracyjnych,
gospodarowanie majatkiem Zakladu, zarzadzanie flota transportowa, a
takze funkcjonowanie gospodarki materialowe;.
2. Analizowanie, planowanie i realizowanie potrzeb Zakladu w zakresie | DFZ, DST, DSK, DZN,
scentralizowanych i niescentralizowanych zakupéw $rodkow trwatych oraz | BPL, DZP, DRK,
(1) zakupow innych niz zakupy $rodkéw trwatych, w tym udzielanie zaméwien | oddziaty, centra
publicznych i ich realizacja, w zakresie okreslonym w wewnetrznych
aktach prawnych.
3. Opracowywanie propozycji dziatan oszczednosciowych i | DSK, BPL, inne
(1) optymalizacyjnych w zakresie gospodarowania ruchomym majatkiem | zainteresowane komorki
Zaktadu oraz wspoétdziatanie w zakresie ich realizacji. Centrali
4. Administrowanie obiektami i pomieszczeniami Centrali, utrzymanie | DCB, DZN, DEI,
2) obiektow Centrali w nalezytym stanie technicznym i eksploatacyjnym, w | oddziaty, inne
tym realizacja zadan w zakresie infrastruktury elektroenergetycznej. zainteresowane komorki
Centrali
5. Administrowanie obiektami zespotu patacowo-parkowego w Osuchowie, z | DFZ, DZN, DZP, inne
2) uwzglednieniem zalecen stuzb konserwacji zabytkow i przyrody. zainteresowane komorki
Centrali
6. Opracowywanie budzetu w zakresie wydatkéw inwestycyjnych oraz | DSK, DFZ, DZN, DCB,
2) kosztow dziatalno$ci biezacej dla obszaru administracyjnego, jak réwniez | DLP, GPR, inne
petnienie funkcji inwestora dla obiektéw uzytkowanych przez Centrale. zainteresowane komorki
Centrali, oddzialy, centra
7. Realizacja zadan w zakresie zarzadzania obszarem gospodarki | Wszystkie zainteresowane
2) transportowej oraz zapewnieniem tacznosci telefonicznej 1 ustug | komorki Centrali
administracyjnych w Centrali.
8. Prowadzeniec w Centrali ewidencji materialow oraz gospodarki | Wszystkie zainteresowane
2) materiatowej, w tym prowadzenie magazynow (z wylaczeniem magazyndéw | komorki Centrali
BPL) i depozytow.
@) 9. Prowadzenie ewidencji srodkow aktywow trwalych w Centrali, a takze | Wszystkie zainteresowane
udzial w inwentaryzacji oraz likwidacji sktadnikéw majatku. komorki Centrali
2) 10. Obsluga administracyjno-techniczna spotkan organizowanych w Centrali. Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali
3 11. Opracowywanie i wdrazanie rozwigzan w zakresie organizacji ochrony | Wszystkie zainteresowane
(3) 0s6b i mienia w Zaktadzie. komorki Centrali, oddziaty
3) 12. Realizacja zadan z zakresu ochrony osob i mienia w Centrali. Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali

3. Zakres nadzoru:

Regulamin
organizacyjny Obszar nadzoru Zakres nadzoru
Zaktadu
§ 17 ust. 3 Oddzialy:
=  wewngtrzne komorki = ADG - komorka administracyjno-gospodarcza — w
organizacyjne zakresie administrowania i utrzymania w pelnej
sprawnosci zasobow lokalowych i majatku ruchomego,
$wiadczenia uslug administracyjnych, gospodarowania
majatkiem oraz organizacji ochrony oso6b i mienia
[nadzor wspotdzielony]
»  WZG - komorka wsparcia zasilania gwarantowanego
= centra oddziatowe »  CZF — Centrum Zarzadzania Flota
§ 17 ust. 3 Centra -




Regulamin
organizacyjny
Zaktadu

Obszar nadzoru

Zakres nadzoru

§ 17 ust. 3 pkt 2

Procesy

= 14.3 Realizacja ustug administracyjnych
[Cel: Zapewnienie ciaglosci pracy technicznej i
biurowej poprzez sprawng obstuge ustug
administracyjnych]

= 14.6 Gospodarowanie sktadnikami majgtku Zaktadu
[Cel: Zapewnienie ciaglosci pracy technicznej i
biurowej Zaktadu poprzez zaopatrzenie w niezbgdne
srodki do prawidtowego wykonywania zadan oraz
racjonalne wykorzystanie sktadnikow majatku w
Zakladzie]

§17ust. 3pkt1i3

Strategie, polityki, reguly, zasady,
standardy, instrukcje

*  Tryb postgpowania w SAP CRM

Standard ochrony i kontroli dostgpu

Standard serwisowania

Standard sprzatania i pielggnacji terendéw zielonych

Zasady administrowania pomieszczeniami

Instrukcja uzytkowania obiektu Centrali ZUS

Warszawie, ul. Szamocka 3, 5

» Instrukcja uzytkowania obiektu Centrali ZUS
Warszawie, ul. Podskarbinska 25a

» Instrukcja uzytkowania obiektu Centrali ZUS
Osuchowie k. Mszczonowa

§ 17 ust. 3 pkt 7

Systemy IT

SAP:

* MM — Gospodarka materiatlowa

*  FI-AA — Ksiggowos¢ srodkow trwatych

= SD - Sprzedaz z fakturowaniem

= PM - Gospodarka remontowa (wraz z DZN)
» FL — Zarzadzanie flota

=  CRM - Zarzadzanie umowami

*  SRM — Zarzadzanie zakupami




Departament Audytu — DAU

1. Cele:

1) zapewnienie obiektywnej i niezaleznej oceny adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Zaktadzie oraz przeprowadzanie czynnosci doradczych;
2) zapewnienie wysokiej jakosci i efektywnosci funkcjonowania audytu wewnetrznego zgodnie z obowigzujacym
prawem.

2. Zakres zadan:

Odniesienie . Komérki w szczegdlnosci
Zadanie . .
do celu zobowigzane do wspdlpracy
1. Ocena adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemu kontroli DSK’ DKW, inne -
(1 . . zainteresowane komorki
zarzadcze] w Zakladzie. .
Centrali
2. Przeprowadzanie zadan zapewniajacych oraz wykonywanie czynnosci | Wszystkie zainteresowane
(1) doradczych w komorkach organizacyjnych Centrali i terenowych | komorki Centrali,
jednostkach organizacyjnych. oddziaty, centra
3. Koordynacja dzialan zwigzanych z systemem zarzadzania ryzykiem w DSK’ DKW, nne a
M Zaktadzie, w tym propagowanie wiedzy o zarzadzaniu ryzykiem zainteresowane komérki
» W tym propag y & yzy ) Centrali, oddziaty, centra
Wszystkie zainteresowane
(1) 4. Monitorowanie realizacji zalecen z przeprowadzonych zadan audytowych. | komoérki Centrali,
oddziaty, centra
@) 5. Okre$lanie, wdrazanie i aktualizowanie zasad funkcjonowania audytu | Wszystkie zainteresowane
wewnetrznego w Zakladzie. komorki Centrali
@) 6. Opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego w Zaktadzie oraz DKW
sprawozdan z wykonania rocznego planu audytu wewnetrznego.
DKW, inne
2) 7.  Wymiana informacji o wynikach zadan audytowych i kontroli. zainteresowane komorki
Centrali
8. Realizacja Programu Zapewnienia 1 Poprawy Jakosci audytu Wszystkie zainteresowane
©) : J g P prawy YU | komérki Centrali,
wewnetrznego.

oddziaty, centra

3. Zakres nadzoru:

Regulamin
organizacyjny Obszar nadzoru Zakres nadzoru
Zaktadu
§ 17 ust. 3 Oddzialy:

= wewngtrzne komoérki —

organizacyjne

=  centra oddziatlowe —
§ 17 ust. 3 Centra —
§ 17 ust. 3 pkt 2 Procesy 10.4 Audyt wewngtrzny

[Cel: Wspieranie Prezesa Zakladu w osiaganiu celow i
realizacji zadan organizacji poprzez oceng
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Zaktadzie oraz
realizacje czynnos$ci doradczych]

§17ust. 3pkt1i3

Polityka  zarzadzania
Ubezpieczen Spotecznych

Strategie, polityki, reguly, zasady, ]
standardy, instrukcje

Spotecznych

ryzykiem w

Zakladzie

= Karta audytu wewngtrznego w Zaktadzie Ubezpieczen

§ 17 ust. 3 pkt 7

Systemy IT —

10




Departament Cyberbezpieczenstwa — DCB

1. Cele:

1) zapewnienie wlasciwego i efektywnego zarzadzania bezpieczenstwem w Zaktadzie.

2. Zakres zadan:

Odniesienie . Komoérki w szczegdlnosei
Zadanie i 5
do celu zobowigzane do wspdtpracy
1. Organizowanie, realizowanie i nadzorowanie w Zaktadzie zadan z zakresu:
1) systemowego zarzqdzama bgzpleczenstwem informacji  z Wzystkie komorki
(1) wykorzystaniem zarzadzania ryzykiem; Centrali, oddzialy, centra
2) ochrony Zaktadu przed cyberzagrozeniami; ’ ’
3) zarzadzania ciaglo$cia dziatania Zaktadu.
2. Inicjowanie i wdrazanie zmian w:
1) Polityce Bezpieczenstwa Informacji w Zakladzie Ubezpieczen Wszystkic komorki
M Spotecznych; Centrali, oddziaty, centra
2) Polityce zarzadzania ciagtosci dzialania w Zaktadzie Ubezpieczen ’ ’
Spotecznych.
) 3. Prowadzenie postepowan wyjasniajacych incydenty zwigzane z Wszystkie komorki
bezpieczenstwem informacji. Centrali, oddziaty, centra
) 4. Prowadzenie dzialan majacych na celu zapewnienie $wiadomos$ci oraz | Wszystkie komadrki
budowanie bazy wiedzy na temat bezpieczenstwa informacji. Centrali, oddziaty, centra
5. Nadzorowanie dziatan majacych na celu zapewnienie jednolitego DLP, .
. . S S . wszystkie zainteresowane
(1 rozpatrywania w Zakladzie wnioskow o udostepnianie informacji w celu Komérki Centrali
ich wykorzystania innym niz zostaty zebrane w Zaktadzie. oddzialy, centra
6. Udostepnianie informacji w odpowiedzi na wnioski skierowane do Zaktadu
przez:
1) shuzby specjalne i inne instytucje zgodnie z zasadami okreslonymi w | Wszystkie zainteresowane
(1) odrebnych umowach i porozumieniach; komorki Centrali,
2) Krajowe Centrum Informacji Kryminalnych; oddziaty, centra
3) podmioty prowadzace poszerzone postepowanie sprawdzajace na
podstawie przepisOw o ochronie informacji niejawnych.
7. Organizowanie, realizowanie i nadzorowanie zadan wykonywanych w
Zaktadzie w ramach obowiagzku obrony Ojczyzny, w warunkach stalej
gotoyvosmr obrom}ej, \fvewne;trz'nego' lub ze.wnf;trzr}ego zagrozenia Wizystkie komorki
(1 bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, a takze zadan wynikajacych z . .
. , . .. | Centrali, oddziaty, centra
zarzadzania kryzysowego, standw nadzwyczajnych oraz dziatan
antyterrorystycznych, w tym przedsigwzi¢¢ zwigzanych z ochrong
infrastruktury krytyczne;j.
8. Organizowanie, nadzorowanie 1 wykonywanie w Zakladzie zadan | Wszystkie zainteresowane
(1) zapewniajacych realizacj¢ przepisow o ochronie informacji niejawnych w | komorki Centrali,
Zakladzie. oddzialy, centra
9. Zarzadzanie Systemem Bezpieczenstwa Teleinformatycznego i nadzor nad .
. . . . . , Wszystkie zainteresowane
jego rozwojem, W tym monitorowanie stanu bezpieczenstwa 1 ;
(1) . . . .. komorki Centrali,
teleinformatycznego, fizycznego i $rodowiskowego z uzyciem .
. . . . p oddzialy, centra
technicznych §rodkéw bezpieczenstwa.
3. Zakres nadzoru:
Regulamin
organizacyjny Obszar nadzoru Zakres nadzoru
Zaktadu
§ 17 ust. 3 Oddzialy:
=  wewngtrzne komorki = OBI - komoérka Bezpieczenstwa Informacji — w
organizacyjne zakresie realizowanych zadan wchodzagcych w
merytoryczny zakres dziatalnosci DCB [nadzor
wspotdzielony]
= centra oddziatlowe -
§ 17 ust. 3 Centra Centrum Informatyki [nadzér wspotdzielony] — nadzor nad:
= 7SB - komédrka wsparcia informatycznego w obszarze
systemOw bezpieczenstwa infrastruktury oraz sieci
teleinformatycznych
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Regulamin
organizacyjny
Zaktadu

Obszar nadzoru

Zakres nadzoru

§ 17 ust. 3 pkt 2

Procesy

= 16.1 Zarzadzanie ciggloscig dziatania
[Cel: Zapewnienie funkcjonowania efektywnego
Systemu Zarzadzania Ciagloscig Dzialania w Zaktadzie]

= 16.2 Obronno$¢ i zarzadzanie kryzysowe
[Cel: Wiasciwe przygotowanie Zaktadu do obowigzku
obrony Ojczyzny oraz zminimalizowanie zagrozen dla
Zaktadu, w tym zwiazanych z ochrong infrastruktury
krytycznej, wynikajacych z kryzysow, stanow
nadzwyczajnych oraz dziatan antyterrorystycznych]

*  16.3 Ochrona informacji
[Cel: Zapewnienie bezpieczenstwa informacji
chronionych stanowigcych tajemnice Zaktadu]

= 16.4 Cyberbezpieczenstwo
[Cel: Zapewnienie bezpieczenstwa sieci
teleinformatycznej, urzadzen, programéw i danych
elektronicznych ZUS w zakresie cyberatakow, wycieku
danych, naduzy¢ i nieuprawnionego dostepu]

§17ust. 3pkt1i3

Strategie, polityki, reguly, zasady,
standardy, instrukcje

= Polityka Bezpieczenstwa Informacji w Zakladzie
Ubezpieczen Spotecznych

=  Polityka zarzadzania ciagloscia dzialania

= Zasady organizacji i wykonywania zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony w Zakladzie
Ubezpieczen Spotecznych

= Instrukcja sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli "poufne" w Zakladzie
Ubezpieczen Spotecznych

= Instrukcja przetwarzania informacji niejawnych o
klauzuli "zastrzezone" w jednostkach i komorkach
organizacyjnych Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

§ 17 ust. 3 pkt 7

Systemy IT
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Departament Eksploatacji Aplikacji — DEA

1. Cele:

1) zapewnienie funkcjonowania aplikacyjnych ustug IT na uzgodnionym poziomie jakosci.

2. Zakres zadan:

Odniesienie . Komorki w szczegdlnosei
do celu Zadanie zobowigzane do wspdtpracy
1. Planowanie, realizacja 1 weryfikacja realizacji planow operacyjnych
eksploatacji systemow informatycznych Zaktadu oraz eksploatowanych
1) ustug IT w tym: Wszystkie zainteresowane
1) badanie poprawnosci przetwarzania danych; komorki Centrali
2) monitorowanie stanu ustug aplikacyjnych;
3) inicjowanie dziatlan majacych na celu podniesienie jakosci ushug.
2. Utrzymanie ciaglo$ci przetwarzania danych w systemach informatycznych
(1) Zaktadu, w tym w zakresie obsad administratoréw §ciezek przetwarzania, | Wszystkie zainteresowane
obsad operatoréw przetwarzania oraz w zakresie procesow obshugi | komorki Centrali
incydentdéw i zmian oprogramowania.
3. Obstuga zapotrzebowan uzytkownikéw na aplikacyjne ustugi IT oraz WSZYStkle zalntqresowane
(1 zapewnienie prawidlowego dzialania narzg¢dzi do ich obstugi komorki Centrali,
) oddzialy, centra

3. Zakres nadzoru:

Regulamin
organizacyjny
Zaktadu

Obszar nadzoru Zakres nadzoru

§ 17 ust. 3

Oddziaty:
=  wewngtrzne komorki -
organizacyjne

= centra oddzialowe -

§ 17 ust. 3

Centra

platnikow i zasitkéw

analityki biznesowe;j

poczatkowego

Centrum Informatyki [nadzér wspotdzielony] — nadzor nad:

= EPW - komoérka wsparcia informatycznego w
obszarze elektronicznej platformy wymiany danych

=  EWD - komorka wsparcia informatycznego w
obszarze elektronicznej wymiany dokumentow

*  OKZ - komoérka wsparcia informatycznego w
obszarze orzecznictwa, prewencji, kontroli

»=  OPP - komorka wsparcia informatycznego w
obszarze projektowania i utrzymania narzedzi do

=  OPU - komorka wsparcia informatycznego w
obszarze obstugi kont ptatnikow i ubezpieczonych

=  PDN - komorka wsparcia informatycznego w
obszarze podsystemu dochodzenia naleznosci

=  ERK - komorka wsparcia informatycznego w
obszarze $wiadczen emerytalno-rentowych i kapitatu

= TUX - komorka wsparcia informatycznego w

obszarze warstwy posredniczacej ksi zus
WIP - komérka wsparcia informatycznego w obszarze
witryn i portali intranetowych

§ 17 ust. 3 pkt 2

Procesy

15.4 Utrzymanie Ustug IT
[Cel: Zapewnienie cigglosci dziatania ustug IT na
potrzeby realizacji celow i zadan Zaktadu]

§17ust. 3pkt1i3

Strategie, polityki, reguly, zasady,
standardy, instrukcje

§ 17 ust. 3 pkt 7

Systemy IT
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Departament Eksploatacji Infrastruktury Informatycznej — DEI

1. Cele:

1)  zapewnienie funkcjonowania ustug IT infrastrukturalnych na uzgodnionym poziomie jakosci.

2. Zakres zadan:

Odniesienie . Komoérki w szczegdlnosei
do celu Zadanie zobowigzane do wspdtpracy
1. Monitorowanie i kontrola, w tym w zakresie:
1) utrzymania komponentow infrastrukturalnych;
2) udostqpnlam.a ushrlg infrastruktury .1nf0rmatycznej w  zakresie DIT, DEA, DCB, DRW,
(1) wykonywania zadan w ramach utrzymania ushug IT; .
. . . , . ., | DRK, oddzialy, centra
3) zarzadzania zdarzeniami oraz opracowywania planow dziatan
usprawniajacych ustugi IT wraz z ich implementacja w warstwie
infrastruktury informatyczne;j.
2. Diagnoza i rozwigzywanie:
1) 1ncyden‘fow w warstville. 1nfrastruktury' 1nf0rmatyczng, ' DIT, DEA, DCB, DRW,
(1) 2) probleméw w warstwie infrastruktury informatycznej, w tym majacych centra
wplyw na zapewnienie ciaglosci $wiadczonych ustug
oraz przywracanie ustug IT udostepnianych przez departament.
3. Weryfikacja i realizacja zgloszen:
1) standardowego zapotrzebowania na ushugi IT udost¢pniane przez | Wszystkie zainteresowane
(1 departament; komorki Centrali,
2) o dostep do ustugi IT lub grupy ushug IT oraz nadawanie uprawnien do | oddzialy, centra
ushug IT.
) 4. Planowanie pojemnosci komponentow infrastruktury techniczno- | DRS, DEA, DRW, DIT,
systemowej. DCB
) 5. Organizowanie, realizowanie i nadzorowanie w Zaktadzie zadan z zakresu | Wszystkie komorki
ustug zaufania. Centrali, oddziaty, centra
3. Zakres nadzoru:
Regulamin
organizacyjny Obszar nadzoru Zakres nadzoru
Zaktadu
§ 17 ust. 3 Oddziaty:
=  wewngtrzne komoérki -
organizacyjne
=  centra oddziatowe -
§ 17 ust. 3 Centra Centrum Informatyki [nadzér wspotdzielony] — nadzér nad:
=  WUI - komdrka wsparcia informatycznego w obszarze
infrastruktury techniczno-systemowej Unix/Informix
= ZOM - komorka wsparcia informatycznego w obszarze
mobilnym
=  OST - komorka wsparcia informatycznego w obszarze
sieci teleinformatycznej
=  OPC - komorka wsparcia informatycznego w obszarze
stacji roboczych
=  SPB - komérka wsparcia informatycznego w obszarze
systemu pocztowo-biurowego
§ 17 ust. 3 pkt 2 Procesy —
§ 17 ust. 3 pkt 113 | Strategie, polityki, reguty, zasady, —
standardy, instrukcje
§ 17 ust. 3 pkt 7 Systemy IT -
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Departament Finanséw Funduszy — DFF

1. Cele:

1)  zapewnienie plynnosci finansowej Zaktadu oraz FUS i FEP;

2) efektywne zarzadzanie $srodkami finansowymi FRD;

3) zapewnienie realizacji przeptywow pienieznych i wlasciwej obstugi bankowej Zaktadu;

4) zapewnienie informacji o wielko$ciach §rodkéw finansowych niezbednych do realizacji zadan Zaktadu, jako
dysponenta budzetu panstwa w czesci 73 — ZUS oraz panstwowych funduszy celowych przez niego
zarzadzanych.

2. Zakres zadan:

Odniesienie
do celu

Zadanie

Komorki w szczegdlnosei
zobowigzane do wspdlpracy

(1

1.

Zarzadzanie biezaca plynno$cia finansowa funduszy, ktorych Zaktad jest

dysponentem, w tym:

1) zasilanie oddziatbw w $rodki finansowe niezbedne do biezacej
realizacji wyplat $wiadczen;

2) przygotowywanie wnioskow do Ministerstwa Finanséw o przekazanie
srodkow budzetowych;

3) lokowanie nadwyzek funduszy, ktorych Zaktad jest dysponentem;

4) wystegpowanie do Zarzadu z wnioskami o =zacigganie kredytow
bankowych i pozyczek z Budzetu Panstwa.

DST, DLP, DZP, GPR,
DEA, oddziaty

(1)

Zarzadzanie biezaca ptynnoscig finansowa Zaktadu, w tym:

1) zasilanie oddzialow w $rodki finansowe niezbedne do realizacji
biezacych ptatnosci;

2) lokowanie nadwyzek finansowych Zaktadu.

oddzialy, centra

(1

Wykonywanie analiz rynku pienigznego i kapitalowego, wspomagajacych
efektywne lokowanie nadwyzek finansowych.

DST

)

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

DST

)

Realizacja przeptywow pienigznych zwigzanych z globalnym rozliczeniem
z tytulu sktadek zbieranych na rzecz Otwartych Funduszy Emerytalnych,
Narodowego Funduszu Zdrowia, Funduszu Pracy oraz Funduszu
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych i wspélpraca z nimi oraz
zwigzanych z wyplatg §wiadczen realizowanych przez Zaktad na podstawie
odrebnych przepisow prawnych.

DFZ, DST, DUS

€)

Realizacja  przeptywoéw  pienieznych  wynikajacych z  raportow
generowanych w systemie SEKIF.

DST, DRD, DEA, DFZ,
oddziaty

€)

Obstuga rachunkéw bankowych scentralizowanych oraz rachunkow
bankowych dochodow i wydatkéw budzetowych, rachunkow bankowych
dla obstugi $wiadczen z 1l filara, rachunkéw pomocniczych, FRD oraz
centralnego rachunku wplywow skladek oraz innych rachunkow
obstugiwanych przez Zaktad na mocy odrebnych ustaw.

DFZ, DEA

“4)

Analizowanie danych statystycznych i finansowych z zakresu dziatalno$ci
Zaktadu, danych demograficznych Gtownego Urzgdu Statystycznego oraz
innych danych i prognoz dla potrzeb planowania, w tym wynikajacych z
przewidywanych skutkéw finansowych projektowanych aktéw prawnych z
zakresu ubezpieczen spotecznych.

DST, DSK, DFZ, DRD,
DPR, DRW

“4)

Opracowywanie na podstawie sprawozdawczo$ci finansowej i statystycznej

oraz zalozen makroekonomicznych, demograficznych i zalozen wiasnych

projektu planu:

1) budzetu panstwa czgéci 73 — ZUS;

2) przychodow i rozchodow FUS z podzialem na wyodrebnione
fundusze, FEP, FRD oraz FAL.

DST, DFZ, , DRD, DPR,
DOL, DZS, DER, DRW,
CI

(4)

10.

Sporzadzanie plandéw finansowych dochodow i wydatkéw budzetowych
oraz przychodéw i wydatkéw funduszy, ktorych Zaktad jest dysponentem
w granicach kwot okre$lonych w ustawie budzetowe;.

DST, DFZ, DSK

(4)

11.

Dokonywanie okresowych analiz i ocen stopnia realizacji budzetu i planéw
finansowych  funduszy, ktorych Zaklad jest dysponentem oraz
wnioskowanie o ich zmiany.

DST, DSK, DFZ, DZS,
DRD, DPR, DRW, DER
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3. Zakres nadzoru:
Regulamin
organizacyjny Obszar nadzoru Zakres nadzoru
Zaktadu
§ 17 ust. 3 Oddziaty:
=  wewngtrzne komorki =  RAF — komérka rachunkowosci i finansow — w zakresie
organizacyjne zapewnienia  terminowos$ci  realizacji  rozliczen
finansowych oraz obstugi rachunkéw bankowych
Zaktadu, FUS, FEP, FAL [nadzo6r wspotdzielony]
=  centra oddziatlowe = COP — Centrum Obstugi Platnosci
§ 17 ust. 3 Centra —

§ 17 ust. 3 pkt 2

Procesy

= 12.1 Planowanie i wykonanie budzetu funduszy i
budzetu panstwa
[Cel: Prawidlowe gospodarowanie $rodkami funduszy,
ktérych dysponentem jest Zaktad oraz budzetu panstwa]
= 12.3 Zarzadzanie aktywami funduszy i Zakladu
[Cel: Zapewnienie ptynnosci finansowej FUS 1 FEP
oraz efektywne gospodarowanie §rodkami FRD i
Zaktadu]

§17ust.3pkt1i3

Strategie, polityki, reguly, zasady,
standardy, instrukcje

= Warunki realizacji zadan przez Centrum Obstugi
Ptatnosci

§ 17 ust. 3 pkt 7

Systemy IT

=  SAP TR - Zarzadzanie ptynnos$cia finansowa Zaktadu,

= Serwis transakcyjny i informacyjny,

=  RBDFF — modut Rachunki bankowe DFF,

=  MORB - modut Obstugi Rachunkow Bankowych,

*  Oprogramowanie PBTF — modul Oprogramowanie
Polskiego Bonu Turystycznego,

= Statistica.
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Departament Finanséw Zakladu — DFZ

1. Cele:

1) zapewnienie prawidlowosci prowadzonej ewidencji ksiggowej w nadzorowanych obszarach rachunkowosci;

2) zapewnienie prawidlowosci i terminowosci sporzadzanej sprawozdawczos$ci finansowej i budzetowe;j;

3) zapewnienie jednolitych zasad prowadzenia rachunkowos$ci w Zaktadzie;

4) zapewnienie terminowego i prawidlowego planowania finansowego Centrali oraz terminowego sporzadzania
sprawozdan z ich wykonania.

5) zapewnienie terminowej windykacji nalezno$ci cywilnoprawnych Zaktadu oraz jednolitych zasad i standardow
umarzania i udzielania ulg w ich splacie na podstawie art. 77a ustawy.

2. Zakres zadan:

Odniesienie . Komorki w szczegdlnosci
do celu Zadanie zobowigzane do wspdlpracy
1. Prowadzenie ksiag rachunkowych w zakresie dzialalnosci Centrali oraz | Wszystkie zainteresowane
operacji realizowanych na szczeblu scentralizowanym dla Zaktadu oraz | komorki Centrali
(1) funduszy, ktérych Zaktad jest dysponentem, na podstawie
zweryfikowanych 1 zakwalifikowanych do ujecia w prowadzonych
ksiegach rachunkowych dowodow ksiegowych oraz ich przechowywanie.
2. Prowadzenie rozrachunkéw i rozliczen — realizowanych w ramach zadan | DFF, DZL, DAW, DZN,
) departamentu z kontrahentami, Urzedami Skarbowymi 1 innymi | inne zainteresowane
instytucjami wspotpracujagcymi oraz okresowe uzgadnianie sald kont | komorki Centrali
rozrachunkowych.
3. Sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia biezacej i bilansowej wyceny | DFF, DST, DAW, DEA,
(1) aktywow 1 pasywoOw oraz ustalanie zmian stanu funduszy, ktorych Zaktad | DZL, DZN, DPR, DRD,
jest dysponentem oraz wyniku finansowego Zaktadu jako osoby prawne;. DER, DUS, DZS, oddzialy
4. Wspolpraca z Funduszem Pracy, Funduszem Gwarantowanych Swiadczen | DFF, DRD
Pracowniczych, = Narodowym  Funduszem Zdrowia, Funduszem
(1) Solidarno$ciowym oraz Funduszem Koscielnym w zakresie realizowanych
przeptywow pienieznych zwigzanych z rozliczeniem z tytutu pobieranych
sktadek.
5. Prowadzenie rozliczen z Funduszem Pracy, Funduszem Solidarno$ciowym, | DFF, DST
) KRUS, MON, MSWiA, Shizba Wigzienng oraz innymi instytucjami w
zakresie przeplywow pienieznych zwigzanych z rozliczeniem z tytulu
wyplacanych §wiadczen.
6. Prowadzenie rozliczen z MF w zakresie realizacji zadan, w ramach czesci | Wszystkie zainteresowane
(1 73 budzetu panstwa. komorki Centrali,
oddziaty.
7. Organizowanie i nadzorowanie realizacji zadan z zakresu nadzorowanych | Wszystkie zainteresowane
obszaréw rachunkowos$ci, w sposob zapewniajacy: komorki Centrali,
1) wilasciwe ujecie w ksiggach rachunkowych operacji gospodarczych; oddziaty, centra
2) rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej
(1) Zaktadu oraz funduszy, ktorych Zaktad jest dysponentem;
3) rzetelne 1 terminowe sporzadzanie obowiazujacej Zaktad oraz
fundusze, ktorych Zaklad jest dysponentem, sprawozdawczos$ci
finansowej, budzetowej i innej;
4) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.
8. Sporzadzanie obowigzujacej Zaklad oraz fundusze, ktérych Zaklad jest | Wszystkie zainteresowane
(2) dysponentem, sprawozdawczos$ci finansowej, budzetowej i innej. komorki Centrali,
oddziaty, centra
9. Okreslanie 1 wdrazanie jednolitych zasad dotyczacych prowadzenia | Wszystkie zainteresowane
3) rachunkowosci Zaktadu oraz funduszy, ktorych Zaktad jest dysponentem. komorki Centrali,
oddziaty, centra
10. Przygotowywanie planéw finansowych Centrali oraz dokonywanie | Wszystkie zainteresowane
4 okresowych analiz i ocen stopnia realizacji planow finansowych Centrali, a | komorki Centrali
takze opracowywanie sprawozdan z ich wykonania.
11. Ocena — pod wzgledem mozliwosci i prawidtowosci sfinansowania oraz w | Wszystkie zainteresowane
) zakresie warunkow rozliczenia — zawieranych Central 0 komorki Centrali
ych przez Centrale umow. omorki Centrali
12. Okreslanie i wdrazanie jednolitych zasad umarzania naleznos$ci wszystkie zainteresowane
(5) cywilnoprawnych Zaktadu i udzielania ulg w ich sptacie na podstawie art. komorki Centrali,
77a ustawy. oddzialy, centra
13. Opracowywanie wnioskow o udzielenie ulg i umorzen na podstawie art. | wszystkie zainteresowane
) 77a ustawy w zakresie przypadajacych Centrali naleznosci pieni¢znych | komoérki Centrali

majacych charakter cywilnoprawny Zaktadu w szczeg6lnosci w zakresie:
1) rejestracji wnioskéw dtuznikow;
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2)
3)

4)

dokonywania

analizy mozliwos$ci
ekonomiczno-finansowej duznikow;
umarzania nalezno$ci cywilnoprawnych i udzielania ulg w ich splacie,
w zakresie wlasciwosci rzeczowej DFZ;

obliczania i raportowania warto$ci udzielonej pomocy de minimis
udzielanej przedsigbiorcom bedacym dhuznikami.

platniczych

albo  sytuacji

3. Zakres nadzoru:
Regulamin
organizacyjny Obszar nadzoru Zakres nadzoru
Zaktadu
§ 17 ust. 3 Oddziaty:
=  wewngtrzne komorki = RAF - komoérka rachunkowosci i finansow — w
organizacyjne zakresie:

— prawidlowo$ci prowadzenia ksiag rachunkowych
oraz poprawno$ci  sporzadzanych sprawozdan
finansowych funduszy celowych [nadzér
wspotdzielony]

— stosowania jednolitych zasad 1 standardow
umarzania nalezno$ci cywilnoprawnych Zaktadu i
udzielania ulg w ich splacie na podstawie art. 77a
ustawy.

= centra oddziatowe —
§ 17 ust. 3 Centra —
§ 17 ust. 3 pkt 2 Procesy = 12.4 Ewidencja ksiggowa i sprawozdawczo$¢ finansowa

[Cel: Prawidlowa ewidencja ksiegowa, terminowa
windykacja naleznosci cywilnoprawnych Zaktadu i
terminowa sprawozdawczo$¢ finansowa]

§17ust. 3pkt 113

Strategie, polityki, reguly, zasady,
standardy, instrukcje

Polityki rachunkowo$ci Zaktadu, FUS, FEP, FRD,
FAL, Rozliczen z Budzetem Panstwa

Instrukcje kontroli i obiegu dowoddéw ksiggowych
Zaktadu, jako osoby prawnej, FUS oraz rozliczen z
Budzetem Panstwa, FEP, FRD, FAL

Instrukcja inwentaryzacyjna w Zaktadzie

Warunki uzytkowania kart platniczych w Centrali
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

§ 17 ust. 3 pkt 7

Systemy IT

SAP:

FI-Fundusze — Rachunkowos$¢ finansowa — Fundusze,
FI-Zaklad — Rachunkowos$¢ finansowa — Zaktad,

CO — Controling,

BW FI — Fundusze,

BW FI — Zaktad,

BW CO,

WORKFLOW faktury zakupowej,

WORKFLOW Kontrahenci
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Departament Kontroli Platnikéw Skladek — DKP

1. Cele:

1) zapewnienie sprawnego, efektywnego i racjonalnego systemu kontroli ptatnikow sktadek.

2. Zakres zadan:

Odniesienie . Komoérki w szczegdlnosei
do celu Zadanie zobowigzane do wspdtpracy
) 1. Opracowywanie 1 wdrazanie rozwigzan zapewniajacych wlasciwa | Wszystkie zainteresowane
organizacje i realizacje procesu kontroli ptatnika sktadek. komorki Centrali, oddziaty
2. Opracowywanie projektow rocznych planéw kontroli ptatnikéw, na | DUS, DRD, DZS, DST,
(1) podstawie przyjetych zatozen. DSK, oddziaty
@) 3. Przygotowywanie ramowych programow kontroli ptatnikéw sktadek. DZS, DUS, DRD, DER
) 4. Przygotowywanie rocznych sprawozdan z wykonania planéw kontroli | DST, DSK, oddziaty
ptatnikow sktadek oraz wynikow kontroli ptatnikéw sktadek
5. Wykonywanie zadan zwigzanych z procedurami kwalifikacyjnymi na | DZL, DUS, DRD, DZS,
(1) stanowisko inspektora kontroli Zakladu, w tym nadzorowanie szkolenia | DER, DAW, DRW, DEI,
kandydatow i przygotowywanie egzaminu kwalifikacyjnego. DEA, , oddziaty
6. Rozpatrywanie zazalen na rozpatrywanie sporéw zgtaszanych na podstawie | DLP, oddziaty
(1) uprawnien zapisanych w ustawie — Prawo przedsigbiorcow oraz innych
przepisach zewnetrznych
7. Koordynowanie kontroli wybranych zagadnien z zakresu ubezpieczen | oddzialy
(1) spotecznych, zleconych do wykonania komoérkom kontroli ptatnikow
sktadek w oddziatach
) 8. Prowadzenie analizy prawdopodobienstwa naruszenia prawa ubezpieczen | Wszystkie zainteresowane
spotecznych dla potrzeb przeprowadzania kontroli ptatnikéw sktadek. komorki Centrali

3. Zakres nadzoru:

Regulamin
organizacyjny Obszar nadzoru Zakres nadzoru
Zaktadu
§ 17 ust. 3 Oddziaty:
=  wewngtrzne komorki = KPS — komorki kontroli ptatnikow sktadek
organizacyjne
= centra oddziatowe -
§ 17 ust. 3 Centra _
§ 17 ust. 3 pkt 2 Procesy = 5.1. Kontrola ptatnika sktadek

[Cel: Kontrola wykonywania przez ptatnikow sktadek
obowigzkoéw w zakresie ubezpieczen spotecznych oraz
innych zadan zleconych Zaktadowi]

§17ust. 3pkt1i3

Strategie, polityki, reguly, zasady,
standardy, instrukcje

Zarzadzanie kontrolg ptatnikow sktadek
Przeprowadzanie oceny kwalifikacyjnej inspektorow
kontroli Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

Zarzadzanie kosztami podrézy odbywanych w zwiazku
z realizacja kontroli platnikoéw sktadek
Standaryzacja zatrudnienia w  obszarze
platnikow sktadek

kontroli

§ 17 ust. 3 pkt 7

Systemy IT

FPP — Obstuga postepowan pokontrolnych
PKZ — Podsystem Kontroli Zewngtrzne;j
BRDKP — system analizy ryzyka
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Departament Kontroli Wewnetrznej — DKW

1. Cele:

1) zapewnienie wysokiej jakosci, skutecznosci oraz efektywnosci funkcjonowania kontroli wewngtrznej
w Zakladzie;
2) przeciwdziatanie korupcji i naduzyciom w Zaktadzie.

2. Zakres zadan:

przedsigwzie¢ realizowanych w Zaktadzie.

Odniesienie . Komérki w szczegdlnosci
Zadanie i 5
do celu zobowigzane do wspdlpracy
) 1. Opracowywanie rocznego planu kontroli wewngtrznej Zaktadu oraz | Wszystkie zainteresowane
sprawozdan z dziatalnos$ci kontrolnej w Zaktadzie. komorki Centrali, oddzialty
2. Przeprowadzanie i dokumentowanie kontroli wewnetrznych w komorkach
organizacyjnych Centrali i w terenowych jednostkach organizacyjnych, a w
szezegolnosci: Wszystkie zainteresowane
1) dokonywanie ustalen, identyfikowanie przyczyn, skutkow oraz oséb ZyS .
(1) . . . . . komorki Centrali,
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtlowosci, .
. , . oddziaty, centra
2) formulowanie zalecen  pokontrolnych majacych na celu
wyeliminowanie stwierdzonych nieprawidlowosci oraz doskonalenie
realizowanych w Zaktadzie procesow.
3. Analizowanie, w szczegélnoSci w ramach prowadzonych czynnosci L
. . L. , Wszystkie zainteresowane
kontrolnych, przypadkéw niewtasciwego nadzoru ze strony dyrektorow - .
(1 S \ X . - . .. | komorki Centrali,
i wicedyrektorow komorek organizacyjnych Centrali albo dyrektorow i .
f ] o . oddziaty, centra
zastepcow dyrektorow oddzialow i centrow.
4. Monitorowanie wynikow kontroli wewngtrznych przeprowadzanych w Wszystlge Zalnte.resowane
(1) Zakladzie komorki Centrali,
' oddzialy, centra
Wszystkie zainteresowane
(1) 5. Doskonalenie metodyki prowadzenia kontroli instytucjonalne;j. komorki Centrali,
oddziaty, centra
6. Wspoldziatanie z zewngtrznymi organami kontroli w sprawach objetych | Wszystkie zainteresowane
(1) postepowaniami kontrolnymi tych organdéw, prowadzenie ewidencji tych | komorki Centrali,
postepowan oraz informacji o realizacji wnioskow pokontrolnych. oddziaty, centra
) 7. Wymiana informacji o wynikach przeprowadzonych kontroli i zadan | DAU, inne zainteresowane
audytowych. komorki Centrali, centra
8. Inicjowanie:
1) dziatan stuzacych przeciwdzialaniu korupcji i naduzyciom w
Zaktadzie, z uwzglednieniem obowigzujacych w tym obszarze
przepiséw prawa, porozumien, norm programow lub wytycznych oraz Wzystkie zainteresowane
monitorowania ich wdrazania, p .
2) N L , . ., . .| komérki Centrali,
2) w ramach biezacej dziatalnoSci — czynnosci w celu wyjasnienia .
) . . . oddziaty, centra
incydentdéw o charakterze korupcyjnym lub naduzy¢
oraz rekomendowanie Prezesowi Zaktadu rozwigzan w zakresie, o ktorym
mowa w pkt. 1 i 2, a takze wspoldziatanie z innymi wiasciwymi
komorkami i podmiotami zewngtrznymi.
9. Obshiga zawiadomien o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych w DLP’, 1nne zamte.resowane
2) . komorki Centrali,
Zaktadzie. .
oddzialy, centra
. . Ly e . Wszystkie zainteresowane
?) 10. Obshuga i1 koordynacja wnioskow o objecie ostong antykorupcyjng komorki Centrali,

oddziaty, centra

3. Zakres nadzoru:

Regulamin
organizacyjny Obszar nadzoru Zakres nadzoru
Zaktadu
§ 17 ust. 3 Oddziaty:
=  wewngtrzne komorki * ORG - komorka organizacji i analiz — w zakresie
organizacyjne koordynacji kontroli zewnetrznych oraz
sprawozdawczosci z kontroli funkcjonalnych [nadzor
wspotdzielony]
= centra oddziatowe = CKW — Centra Kontroli Wewnetrznej
§ 17 ust. 3 Centra —
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Regulamin
organizacyjny
Zaktadu

Obszar nadzoru

Zakres nadzoru

§ 17 ust. 3 pkt 2

Procesy

= 10.5 Kontrola wewngtrzna
[Cel: Zapewnienie wysokiej jakosci, skutecznos$ci oraz
efektywnosci funkcjonowania kontroli wewnetrznej w
Zaktadzie]

§17ust. 3pkt1i3

Strategie, polityki, reguly, zasady,
standardy, instrukcje

= Polityka antykorupcyjna  Zaktadu  Ubezpieczen
Spotecznych
= Zasady unikania konfliktu interesow

§ 17 ust. 3 pkt 7

Systemy IT

= F6 — Podsystem kontroli wewnetrznej
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Departament Legislacyjno—Prawny — DLP

1. Cele:

1) zapewnienie efektywnego systemu obstugi prawnej Zaktadu, we wszystkich obszarach jego dziatalnosci;
2) zapewnienie zgodnosci z prawem i zasadami legislacji wewnetrznych aktow prawnych, projektow powszechnie
obowiazujacych aktéw prawnych oraz innych dokumentéw opracowywanych i opiniowanych w Centrali.

2. Zakres zadan:

Odniesienie

Komérki w szczegdlnosci

Zadanie i 5
do celu zobowigzane do wspdlpracy
1. Opracowywanie i wdrazanie rozwigzan zapewniajacych obstuge prawng | Wszystkie zainteresowane
(1 o i
Zaktadu. komorki Centrali
) 2. Przedktadanie Prezesowi Zakladu informacji dotyczacych prawomocnych | DUS, DER, DRD, DZS,
orzeczen sadow 1 i 11 instancji zmieniajacych decyzje Zaktadu. oddziaty, centra
3. Udzielanie komorkom organizacyjnym Centrali, oddzialom i centrom
(1) porad i konsultacji oraz wydawanie opinii prawnych w zakresie stosowania | Wszystkie zainteresowane
prawa w sprawach zlozonych i niestandardowych dotyczacych dziatalnosci | komorki Centrali
Zaktadu.
4. Pro'wadze:nle re’Jes.tru opinii prawnych i spraw s'qdowych oraz dokumentacji Wszystkic zainteresowane
(1) zwigzanej ze $wiadczeniem pomocy prawnej w Centrali oraz na rzecz - .
. komorki Centrali
Centrum Informatyki.
5. Rozstrzyganie spraw spornych.w zak{e.sm prawnym, a takze .1nformowan%e Wszystkic zainteresowane
(1 Prezesa o uchybieniach w dziatalnosci Zaktadu w zakresie stosowania -y .
. . komorki Centrali
prawa i skutkach tych uchybien.
o | Gowrs vy pebonoenin I prsiovyvtie TN Wyt mrsovan
OWYCR Y komorki Centrali
orzekajacymi.
7. Wystqpowaple i prowadzenie przed 'Frybunaiem Spr.aw1edhw0501 Uq11 Wszystkie zainteresowane
(1) Europejskiej spraw wszczgtych na wniosek sadu krajowego o wydanie -y .
. . . ; , . komorki Centrali
orzeczenia w trybie prejudycjalnym, w ktorych strong jest Zaktad.
. , . L Wszystkie zainteresowane
(1) 8. Interpretacja aktow prawa powszechnie obowigzujacego. Komérki Centrali
9. Koordynowanie dziatan majacych na celu zapewnienie jednolitosci L
. L - . . . | Wszystkie zainteresowane
(1) stosowania obowigzujacych przepisow w zakresie nalezacym do zadan - .
komorki Centrali
Zaktadu.
@)) 10. Prowadzenie obstugi prawnej Centrum Informatyki. Centrum Informatyki
2) 11. Przygotowywanie opinii do projektow powszechnie obowigzujacych aktow | Wszystkie zainteresowane
prawnych. komorki Centrali
12. Kogrdynowan'le’ powstajacych W Zakiqqu prOJektow, proponowanych Wszystkic zainteresowane
2) zmian przepisOw powszechnie obowigzujacych aktéw prawnych i - .
. . . , komorki Centrali
przygotowywanie wystapien do wlasciwych resortéw.
13. Opiniowanie wewnetrznych aktow prawnych oraz projektow innych
dokumentéw opracowywanych w Centrali pod wzgledem zgodnoséci z | Wszystkie zainteresowane
@ i zasadami legislacji oraz ich weryfikacja pod wzgledem zgodnosci | komérki Centrali
prawem i zasadami legislacji oraz ich weryfikacja pod wzgledem zgodnos$ci | komorki Centrali
z trybem tworzenia wewnetrznych aktow prawnych.
. o . , Wszystkie zainteresowane
2) 14. Przygotowywanie komunikatow i obwieszczen Prezesa Zaktadu. Kkomérki Centrali
15. Wspétudziat w opracowywaniu prOJektow umow cyw1lnoprawnych.w Wszystkie zainteresowane
2) sprawach dotyczacych dziatalnosci Centrali oraz Centrum Informatyki z . .
. . .. komorki Centrali
wykorzystaniem petnej dokumentacji sprawy.
16. Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie informacji publicznej | Wszystkie zainteresowane
) oraz na wnioski o ponowne wykorzystywanie informacji sektora | komorki Centrali,
publicznego dotyczace calego obszaru dziatania Zaktadu. oddziaty, centra
17. Pr9wadzenle z.bloru 0ryg1na19w wewpe;trznych aktow pra,lwnych oraz Wazystkic zainteresowane
2) zbioru w formie elektronicznej w ,,Bazie wewnetrznych aktéow prawnych

ZUS”.

komorki Centrali
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3.

Zakres nadzoru:

Regulamin
organizacyjny Obszar nadzoru Zakres nadzoru
Zakladu
§ 17 ust. 3 Oddziaty:
=  wewngtrzne komorki =  OPR - komorka obstugi prawne;j
organizacyjne * ORG - komorka organizacji i analiz — w zakresie
wydawania wewngtrznych aktéw prawnych, udzielania
petnomocnictw i upowaznien [nadzor wspoétdzielony]
= centra oddziatowe —
§ 17 ust. 3 Centra _
§ 17 ust. 3 pkt 2 Procesy = 11.1 Obstuga prawna

[Cel: Ochrona prawna interesoéw Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych]

= 11.2 Legislacja zewnetrzna
[Cel: Zapewnienie terminowego procedowania oraz
monitorowania projektow powszechnie obowigzujacych
aktow prawnych, zabezpieczajacych interesy Zaktadu]

§17ust. 3pkt1i3

Strategie, polityki, reguly, zasady,
standardy, instrukcje

= Reguly tworzenia wewnetrznych aktow prawnych
= Reguly udzielania pelomocnictw i upowaznien w
Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych

§ 17 ust. 3 pkt 7

Systemy IT
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Departament Orzecznictwa Lekarskiego — DOL

1. Cele:

1) zapewnienie sprawnego i efektywnego systemu orzecznictwa lekarskiego w Zaktadzie.

2. Zakres zadan:

Odniesienie
do celu

Zadanie

Komoérki w szczegdlnosci
zobowigzane do wspolpracy

Opracowywanie 1 wdrazanie rozwigzan zapewniajacych wlasciwa
organizacj¢ orzecznictwa lekarskiego oraz prawidlowa realizacje

Wszystkie zainteresowane

niezdolno$ci do pracy

lekarskich]

(1 wydawania orzeczen oraz kontroli i oceny prawidlowosci orzekania o | komorki Centrali, oddziaty
czasowej niezdolno$ci do pracy.
Monitorowanie prawidtowosci i jednolito$ci stosowania przez lekarzy
(1) orzecznikow Zaktadu i komisje lekarskie Zaktadu zasad orzecznictwa | DMR, DER, DZS, oddziaty
lekarskiego.
) Sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem orzecznictwa lekarskiego | DPR, DMR, DER, DZS,
w zakresie okreslonym w obowigzujacych przepisach. oddziaty
Kontrola prawidtowosci orzekania przez lekarzy orzecznikéw Zaktadu i
) komisje lekarskie Zaktadu, wydawania opinii przez lekarzy konsultantow DMR, DER, DZS, oddziaty
Zaktadu oraz zgodnos$ci postgpowania orzeczniczego z obowigzujacymi ’ ’ ’
przepisami.
Przekazywanie spraw do rozpatrzenia przez komisj¢ lekarska Zaktadu w
przypadku stwierdzenia, w wyniku kontroli przeprowadzonej w trybie
nadzoru nad wykonywaniem orzecznictwa o niezdolnosci do pracy, braku .
1 zgodno$ci orzeczenia lekarza orzecznika Zaktadu lub komisji lekarskiej DMR, DER, DZS, oddziaty
Zaktadu ze stanem faktycznym lub zasadami orzecznictwa o niezdolnosci
do pracy.
Zglaszanie zarzutu wadliwo$ci orzeczenia wydanego przez lekarza
(1) orzecznika Zaktadu i przekazywanie sprawy do rozpatrzenia komisji| DMR, DER, DZS, oddziaty
lekarskiej Zaktadu.
) Organizpwanie i ‘realizowanie doskonalenia zawodowego lekarzy DPR, DZL, oddzialy
orzecznictwa lekarskiego.
Prowadzenie rejestru lekarzy upowaznionych do wystawiania za§wiadczen .
(1 lekarskich. ! Yy up Y Y DEA, oddziaty
3. Zakres nadzoru:
Regulamin
organizacyjny Obszar nadzoru Zakres nadzoru
Zaktadu
§ 17 ust. 3 Oddziaty:
=  wewngtrzne komorki = Lekarze orzecznicy Zakladu i1 komisje lekarskie
organizacyjne Zaktadu
=  OLP — komorka orzecznictwa lekarskiego i prewencji
— w zakresie zadan dotyczacych orzecznictwa
lekarskiego [nadzér wspdtdzielony]
=  centra oddziatlowe —
§ 17 ust. 3 Centra -
§ 17 ust. 3 pkt 2 Procesy = 9.1 Wydawanie orzeczen

[Cel: Prawidlowe wydawanie orzeczen]
= 9.2 Kontrola prawidlowosci orzekania o czasowej

[Cel: Ocena prawidlowos$ci orzekania o czasowej
niezdolno$ci do pracy i wystawiania zaswiadczen

orzecznictwa lekarskiego

§ 17 ust. 3pkt 113 | Strategie, polityki, reguty, zasady, = Tryb rozpatrywania spraw w ramach zwierzchniego
standardy, instrukcje nadzoru Prezesa Zakladu nad wykonywaniem

§ 17 ust. 3 pkt 7 Systemy IT WO — Wspomaganie orzecznictwa
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Departament Prewencji i Rehabilitacji — DPR

1. Cele:
1) zapewnienie prawidlowego i efektywnego funkcjonowania systemu prewencji rentowej i wypadkowe;.

2. Zakres zadan:

S . Komoérki w szczegdlnosci
Odniesienie Zadanie ; A
do celu zobowigzane do wspolpracy

1. Opracowywanie projektéw planéw dziatania, w tym plandw finansowych w
zakresie prewencji rentowej oraz prewencji wypadkowej, a takze §wiadczen | DOL, DFF, DFZ, DLP,

(1 zdrowotnych z zakresu stomatologii i szczepien ochronnych, zwrotu|DST, oddziaty
okreslonych przepisami kosztow badan i wyrobow medycznych.
(1) 2. Opracowywanie i analizowanie programoéw rehabilitacji lecznicze;. DOL, oddziaty

3. Udzielanie zamoéwien w zakresie prewencji rentowej, w tym w
(1 szczegblnosci na ushugi rehabilitacyjne w osrodkach rehabilitacyjnych oraz
prewencji wypadkowe;.

DFF, DFZ, DLP, DOL,
DZP

4. Nadzorowanie realizacji umow dot. rehabilitacji leczniczej oraz kontrola
(1 realizacji programu rehabilitacji leczniczej w ramach prewencji rentowej w | DOL, oddziaty
osrodkach rehabilitacyjnych.

5. Opracowywanie i wdrazanie rozwigzan w zakresie pokrywania kosztow
(1) $wiadczen zdrowotnych z zakresu stomatologii i szczepien ochronnych oraz | DOL, DFZ, oddzialy
zwrotu okreslonych przepisami kosztéw badan i wyrobow medycznych..

6. Opracowywanie i wdrazanie rozwiazan w zakresie dofinansowania dziatan
skierowanych na utrzymanie zdolnosci do pracy przez caly okres
aktywnosci zawodowej, prowadzonych przez platnikow skladek, a takze

(1) monitorowanie zgodno$ci realizowanych projektéw z zawartymi z

platnikami umowami w tym zakresie oraz monitorowanie prawidlowosci

realizacji ustug okreslonych w umowie zawartej z Centralnym Instytutem

Ochrony Pracy — Panstwowym Instytutem Badawczym.

DFZ, DLP, wybrane
oddziaty

7. Organizowanie w ramach prewencji wypadkowej dzialalno$ci w zakresie
(1 upowszechniania wiedzy o zagrozeniach powodujacych wypadki przy pracy
i choroby zawodowe oraz sposobach przeciwdzialania tym zagrozeniom

DFF, DFZ, DLP, DRK,
DZP, oddziaty

8. Inicjowanie badan i analiz przyczyn niezdolnosci do pracy, analiz przyczyn
i skutkow wypadkow przy pracy oraz choréb zawodowych, prac naukowo- | DZP, DOL, DLP, DFZ,

(1 badawczych majgcych na celu ich eliminacje, a takze zarzadzanie wiedza w | oddziaty
tym obszarze.
9. Monitorowanie prawidtowosci realizacji zadan zwiazanych z obstuga
skierowan na rehabilitacj¢ lecznicza, §wiadczeniami zdrowotnymi z zakresu
) stomatologii i szczepien ochronnych, a takze zadan zwigzanych z|DOL, DFF, DFZ, DLP,

dofinansowaniem dziatan prowadzonych przez platnikow sktadek | DST, oddziaty
skierowanych na utrzymanie zdolnosci do pracy przez caly okres
aktywno$ci zawodowej.

3. Zakres nadzoru:

Regulamin
organizacyjny Obszar nadzoru Zakres nadzoru
Zaktadu
§ 17 ust. 3 Oddziaty:
=  wewngtrzne komorki =  OLP - komorka orzecznictwa lekarskiego i prewencji
organizacyjne — w zakresie zadan dot. prewencji i rehabilitacji
[nadzor wspotdzielony]
*  DOF — komorka dofinansowania platnikow sktadek
= centra oddziatowe . -
§ 17 ust. 3 Centra —
§ 17 ust. 3 pkt 2 Procesy = 9.3 Realizacja rehabilitacji leczniczej
[Cel: Zachowanie zdolnosci do pracy ubezpieczonego]
= 9.4 Dofinansowanie ptatnikoéw sktadek
[Cel: Prawidlowa realizacja programu dofinansowania]
= 9.5 Refundacja kosztéw $wiadczen rzeczowych
[Cel: Prawidlowa refundacja kosztow $wiadczen
rzeczowych]
§ 17 ust. 3pkt 113 | Strategie, polityki, reguly, zasady, » Polityka zarzadzania w Zakladzie Ubezpieczen
standardy, instrukcje Spotecznych rehabilitacja lecznicza w ramach
prewencji rentowej
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Regulamin
organizacyjny
Zaktadu

Obszar nadzoru

Zakres nadzoru

§ 17 ust. 3 pkt 7

Systemy IT

= WL — Wspomaganie prewencji

= SOW — System Obstugi Wnioskoéw
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Departament Realizacji Dochodéw — DRD

1. Cele:

1) zapewnienie sprawnych i efektywnych rozwigzan umozliwiajacych maksymalny wptyw naleznosci z tytutu
sktadek do FUS, FEP, FP, FGSP, na ubezpieczenie zdrowotne i srodkéw do FAL;
2) zapewnienie prowadzenia kompleksowych i aktualnych rozliczen na kontach platnikow sktadek.

2. Zakres zadan:

Odniesienie
do celu

Zadanie

Komérki w szczegdlnosci
zobowigzane do wspdlpracy

(1)

1.

Opracowywanie 1 wdrazanie rozwigzan zapewniajacych maksymalne
wplywy naleznosci z tytulu sktadek do FUS, FEP, FP, FGSP, na
ubezpieczenie zdrowotne i $rodkow do FAL, w tym wdrazanie zmian
legislacyjnych.

DST, DSK, DFF, DUS, ,
DKP, wybrane oddziaty

(1

Prowadzenie analiz i ocen w zakresie S$ciggalnosci i1 efektywnosci
dochodzenia naleznosci z tytutlu sktadek i nienaleznie pobranych swiadczen
oraz naleznosci FAL, jak réowniez efektywnosci podejmowanych dziatan
zapewniajacych prawidtowe zapisy na kontach ptatnikow.

DST, DSK, DFF, DFZ,
oddziaty

(1)

Rozpatrywanie wnioskow dhuznikéw zobowigzanych do sptaty naleznos$ci z
tytutu skladek, nienaleznie pobranych §wiadczen oraz naleznosci FAL i
podejmowanie rozstrzygni¢¢ m.in. w zakresie:

5) prowadzenia postgpowan egzekucyjnych;

6) dokonywania zwolnien zabezpieczen z majatku;

7) umarzania naleznosci i udzielania ulg w ich splacie;

8) sposobu rozliczania naleznosci z tytutu sktadek na kontach ptatnikéw.

oddziaty

(1)

Okres$lanie zasad udzielania pomocy wlasciwym instytucjom panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej przy odzyskiwaniu naleznosci z tytutu
sktadek i nienaleznie pobranych $wiadczen, ktére nie sa potracane z
biezacych $wiadczen.

DMR, DLP, wybrane
oddziaty

(1

Okreslanie zasad i zakresu wymiany danych z Rejestrow Centralnych na
poziomie ptatnikow sktadek z podmiotami zewngtrznymi, w tym KEP NIP,
REGON, RU PESEL, CEPiK.

DEA, DRK, DCB, DUS,
DLP

(1

Wspotpraca z Ministerstwem Finanséw oraz innymi centralnymi organami
administracji rzadowej, a takze z organizacjami zrzeszajacymi
pracodawcow isyndykéw w zakresie dochodzenia naleznosci z tytutu
sktadek i naleznoséci FAL.

(1

Wspolpraca z instytucjami panstwowymi w tym z Urzgdem Ochrony
Konkurencji i Konsumentéw w  celu  zapewnienia  zgodnoS$ci
podejmowanych dziatan z prawem wspdlnotowym, szczeg6élnie w obszarze
pomocy publicznej udzielanej przedsigbiorcom.

DLP

)

Okreslanie zasad sporzadzania i korygowania dokumentoéw zgloszeniowych
ptatnika sktadek, rozliczeniowych i ptatniczych.

DUS, DLP, DRK, DZS

)

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

DLP, DZS, DMR, DUS

)

10.

Okreslanie zasad identyfikacji platnikow skladek, prowadzenia rozliczen
oraz zakresu danych ewidencjonowanych na kontach ptatnikow sktadek.

DEA, DKP, DRK, DUS,
DZS

)

11.

Sprawowanie nadzoru nad prawidtowa obsluga reklamacji w zakresie
btedéw popetnianych przez instytucje obstugujace wptaty sktadek.

DEA, inne zainteresowane
komorki Centrali, oddziaty

3. Zakres nadzoru:

Regulamin
organizacyjny Obszar nadzoru Zakres nadzoru
Zaktadu
§ 17 ust. 3 Oddzialy:
= wewngtrzne komorki =  RKS - komorka rozliczen kont ptatnikow sktadek
organizacyjne =  RED - komoérka realizacji dochodow
=  KUD - komoérka koordynacji ustug dochodowych — w
zakresie procesow nadzorowanych przez DRD [nadzor
wspotdzielony]
= OKN — komoérka Obstugi Kont Nieaktywnych
*  OUM - komorka Obstugi Umorzen
* OUL - komorka Obstugi Wnioskow o Ulge
= centra oddziatowe = CKN - Centrum Obstugi Kont Nieczynnych — w
zakresie obstugi kont [nadzor wspotdzielony]
§ 17 ust. 3 Centra -
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Regulamin
organizacyjny
Zaktadu

Obszar nadzoru

Zakres nadzoru

§ 17 ust. 3 pkt 2

Procesy

3.1. Obstuga salda konta ptatnika

[Cel: Poprawna obstuga konta ptatnika sktadek]

4.1. Obstuga ulg i umorzen

[Cel: Prawidlowe rozstrzygnigcie w zakresie ulgi lub
umorzenia]

4.2. Przymusowe dochodzenie naleznosci

[Cel: Maksymalizacja wptywow naleznosci]

4.3. Zabezpieczanie naleznosci, sankcje 1 inne $rodki
dyscyplinujace

[Cel: Zwickszenie dyscypliny platniczej]

§17ust. 3pkt1i3

Strategie, polityki, reguly, zasady,
standardy, instrukcje

Standard organizacji Tygodnia Przedsigbiorcy
Zasady udzielania wparcia biznesowego pracownikom
obszaru dochodow

§ 17 ust. 3 pkt 7

Systemy IT

Systemy do obstugi konta ptatnika oraz dochodzenia
nalezno$ci z tytulu sktadek:

FW — Obstuga tytutow wykonawczych,

ARS — System automatycznego rozliczania sktadek

ZK — Obstuga zgtoszen i zmiany danych ewidencyjnych
ptatnikow

D6 — Analiza konta ptatnika

E6 — Obstuga dokumentow ubezpieczeniowych i wptat
ZO — Obstuga zadan wyjasniania dotyczacych
rozbiezno$ci pomiedzy WDR i dokumentami ptatnika
APB — aplikacja i pulpit obstugi przedawnien

NA — oprogramowanie do przenoszenia danych z ARS
do KSI

NT — aplikacja do obstugi zwrotéw nadptat

NX — aplikacja do sporzadzania not ksiggowych
program Platnik — zgodnie z zakresem dziatania
departamentu
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Departament Relacji z Klientami — DRK

1. Cele:

1) zapewnienie efektywnej, rzetelnej i nowoczesnej obstugi klientow ZUS

2)  budowanie relacji i pozytywnych doswiadczen klientow w kontakcie z ZUS

3) upowszechnianie wiedzy o ubezpieczeniach spotecznych oraz zapewnienie rzetelnych i jasnych informacji
dla klientow ZUS

4)

zapewnienie efektywnego i jednolitego obiegu korespondencji w ZUS.

2. Zakres zadan:

Odniesienie 7 . Komorki w szczegdlnosei
adanie : \
do celu zobowigzane do wspdtpracy
1. Zarzadzanie multikanalowa obstuga klientow ZUS tj.bezposrednia w sieci [Wszystkie zainteresowane
(1) placowek i telefoniczng oraz elektroniczng i listowa, w tym okreslanie i komorki Centrali, oddziaty,
doskonalenie standardéw obstugi klientow. CKK
(1) 2. Organizacja i rozw6j ustug oraz narzedzi dla klientow ZUS. Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali
. . L \Wszystkie zainteresowane
(1) 3. Zarzadzanie Centralnym Rejestrem Klientow. komérki Centrali
4. Zarzadzanie doswiadczeniem klientow ZUS, w tym analiza ich oczekiwan, [Wszystkie zainteresowane
2) badanie potrzeb i1 doswiadczen oraz rekomendowanie 1 wdrazanie komorki Centrali, oddziaty ,
usprawnien w obstudze. CKK
2) 5. Monitorowanie jako$ci multikanalowej obshugi klientow. WSZ},]Stkle zalntgresowane
komorki Centrali
6. Zarzadzanie formg prezentowania informacji w komunikacji z klientami, L
P . . . (Wszystkie zainteresowane
2) w tym okres$lanie i doskonalenie standardu stosowania prostego jezyka w 1 . .
7US. komorki Centrali, oddziaty
7. Zarzadzanie projektami edukacyjnymi i kampaniami informacyjnymi dla
3) klientow ZUS, w tym okreslanie i doskonalenie standardow organizacji [Wszystkie zainteresowane
kampanii i wydarzen informacyjno-promocyjnych oraz realizacji [komorki Centrali, oddzialty
projektow edukacyjnych.
8. Organlzaqa. W.ydar.zen (konferepcp, J.ublleuszy, 1nauguraCJ1) w celu Wszystkie zainteresowane
(3) upowszechniania wiedzy o ubezpieczeniach spotecznych i promocji ustug A . .
. komorki Centrali, oddziaty
dla klientéw ZUS.
3) 9. Zarzadzanie informacja dla klientow ZUS, w tym strong internetowa [Wszystkie zainteresowane
zus.pl. komorki Centrali, oddziaty
3) 10. Zarzadzanie identyfikacja wizualng ZUS, w tym okre$lanie i doskonalenie [Wszystkie zainteresowane
standardu zamawiania i dystrybucji materialéw promocyjnych. komorki Centrali
@ 11. Zarzadzanie obiegiem korespondencji w ZUS, w tym okre$lanie i [Wszystkie zainteresowane
doskonalenie standardéw obiegu korespondencji. komorki Centrali, oddziaty
. . \Wszystkie zainteresowane
4 12. Obstuga kancelaryjna w Centrali. kombrki Centrali

3. Zakres nadzoru:

* 10.3 Zarzadzanie komunikacja

Regulamin
organizacyjny Obszar nadzoru Zakres nadzoru
Zaktadu
§ 17 ust. 3 Oddziaty:
=  wewngtrzne komorki =  OKK - komorka obstugi klientow i korespondencji
organizacyjne =  ORG - komorka organizacji i analiz — w zakresie edukacji i
promoc;ji ustug dla klientow ZUS [nadzor wspotdzielony]
=  centra oddzialowe = CWK - Centrum Obstugi Wnioskéw Komornikéw
Sadowych
= CUD - Centrum Udostepniania Danych
§ 17 ust. 3 Centra = CKK - Centrum Kontaktu Klientow ZUS
§ 17 ust. 3 pkt 2 Procesy = 1.1 Bezpos$rednia obstuga klientow

[Cel: Prawidlowa realizacja obstugi klientow z
wykorzystaniem nowych technik komunikacji]

[Cel: Ksztattowanie wizerunku Zaktadu jako innowacyjne;j

instytucji zaufania publicznego]

§ 17 ust. 3pkt 11
3

Strategie, polityki, reguly,
zasady, standardy, instrukcje

Ksigga znaku. System identyfikacji wizualnej Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych

Instrukcja kancelaryjna Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych —
w zakresie obiegu korespondencji
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Regulamin
organizacyjny
Zaktadu

Obszar nadzoru

Zakres nadzoru

§ 17 ust. 3 pkt 7

Systemy IT

= A6 — Manualne wprowadzanie dokumentow
ubezpieczeniowych

=  APeZLA

= C6 — Obsluga korespondencji wychodzace;j

=  CRKZ - Centralny Rejestr Klientow Zaktadu

=  EPWD - Elektroniczna Platforma Wymiany Danych

= EPOD - Elektroniczna Platforma Obiegu Dokumentow

=  Generator Pism

* mZUS - aplikacja mobilna dla klientéw indywidualnych

= mZUS dla Lekarza — aplikacja mobilna dla lekarzy i
asystentow medycznych

=PI — Punkt Informacyjny

= program Platnik — zgodnie z zakresem dziatania
departamentu

= PUE ZUS (NPI, KPSZUP, KASZUP, CKK, SKR)

=  gsystem raportowania ,,Informacja o organizacji obshugi
klientow w terenowych jednostkach organizacyjnych
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych”
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Departament Swiadczefh Miedzynarodowych i Wsparcia Rodzin - DMR

1. Cele:

1) zapewnienie prawidlowej, terminowej i efektywnej realizacji zadan w zakresie §wiadczen emerytalnych
i rentowych podlegajacych koordynacji na podstawie umow migdzynarodowych (mi¢dzynarodowych $wiadczen

emerytalno-rentowych)

oraz ustalania ustawodawstwa wlasciwego w

miedzynarodowych;
2) zapewnienie prawidlowego i terminowego wdrazania realizacji zadan wynikajacych z nowych lub zmienionych
uméw migdzynarodowych;
3) zapewnienie prawidlowej, terminowej i efektywnej realizacji zadan w zakresie §wiadczen na rzecz rodzin.

2. Zakres zadan:

ramach

realizacji umow

wyplate tych swiadczen.

Odniesienie . Komorki w szczegdlnosci
do celu Zadanie zobowigzane do wspdlpracy
1. Opracowywanie i1 wdrazanie rozwiazan zapewniajacych prawidlowa, | Wszystkie zainteresowane
) terminowa i sprawng obstuge wnioskow o mi¢dzynarodowe $wiadczenia | komorki Centrali, oddzialy
emerytalno-rentowe i ich wyplate oraz spraw zwigzanych z ustalaniem
ustawodawstwa wlasciwego na podstawie umow miedzynarodowych.
2. Opracowywanie 1 wdrazanie rozwigzan zapewniajacych jednolite
stosowanie przepisow umow miedzynarodowych przez terenowe jednostki
) organizacyjne w zakresie: DER, DZS, DRD, DUS,
1) ustalania ustawodawstwa wlasciwego; DLP, DOL, oddziaty
2) ustalania migdzynarodowych §wiadczen emerytalnych i rentowych;
3) poswiadczania okresow ubezpieczenia dla instytucji zagranicznych.
3. Prowadzenie analiz dotyczacych prawidlowos$ci przyznawania i wyplaty | Wszystkie zainteresowane
) miedzynarodowych $wiadczen emerytalno-rentowych, §wiadczen na rzecz | komorki Centrali, oddzialy
rodzin, ustalania ustawodawstwa wlasciwego oraz poswiadczania okreséw
ubezpieczenia dla instytucji zagranicznych.
4. Pelnienie funkcji {ngtytuql lqczmkowej w  zakresie ’ u.stalama’l DER, DZS, DRD, DUS,
(1) ustawodawstwa ~ wlasciwego oraz  miedzynarodowych  $wiadczen DWM., DOL
emerytalno— rentowych .
) 5. Realizacja zadan Krajowego Punktu Kontaktowego dla polskich instytucji | DER, DZS, DRD, DUS,
zabezpieczenia spotecznego. DWM, DOL
6. Udzielanie wyjasnien $wiadczeniobiorcom, ubezpieczonym, platnikom
sktadek oraz innym  podmiotom zewnetrznym ~w  zakresie
) mi¢dzynarodowych $§wiadczen emerytalno-rentowych podlegajacych | GPR, DRK, DER, DZS,
koordynacji oraz ustalania ustawodawstwa wtasciwego, w tym udzielanie | DUS, DOL
konsultacji kandydatom na konsuli RP za granica kierowanymi przez
Ministerstwo Spraw Zagranicznych.
7. Koordynowanie prowadzonych w Zakladzie prac dotyczacych wdrozenia | DER, DZS, DRD, DWM,
(2) nowych lub zmieni h umé ied d h DOL
ych lub zmienionych uméw migdzynarodowych.
8. Koordynowanie przygotowania stanowisk Zaktadu dotyczacych projektow
nowych 1 zmienianych uméw mig¢dzynarodowych oraz wspoétpraca w tym
?) zakresie z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi ministerstwa | DER, DZS, DRD, DUS,
wlasciwego do spraw zabezpieczenia spotecznego w  zakresie | DWM, DLP, DOL
miedzynarodowych §wiadczen emerytalno-rentowych oraz ustawodawstwa
wlasciwego.
9. Uzgadnianie z polskimi i zagranicznymi instytucjami tgcznikowymi zasad
wspo’ip'rac'y, procedur ’wykonaw'czych i formularz'y {qczn'lkov'&{ych oraz DER, DZS, DRD, DUS,
(2) wyjasnianie problemow  wyniklych w  trakcie realizacji umow
y S o , DOL, DCB, ODO
mig¢dzynarodowych w zakresie migdzynarodowych $wiadczen emerytalno-
rentowych oraz ustawodawstwa wlasciwego.
10. Opra.cowyv\./anie i wdrazanie .rozvsfiqzaﬁr .zapewn%ajacych prawi.dlowq, Wazystkie zainteresowane
3) terminowa i sprawng obstuge wnioskow o $wiadczenia na rzecz rodzin oraz

komorki Centrali

31




3.

Zakres nadzoru:

Regulamin
organizacyjny Obszar nadzoru Zakres nadzoru
Zaktadu
§ 17 ust. 3 Oddziaty:
=  wewngtrzne komorki » RUM - komorka realizacji umow mi¢dzynarodowych
organizacyjne =  WER - komdrka wyptaty emerytur i rent — w zakresie
realizacji wyptat $§wiadczen mig¢dzynarodowych oraz
$wiadczen na rzecz rodzin [nadzér wspotdzielony]
=  WPO — komorka potwierdzania okreséw dla niemieckich|
i austriackich instytucji ubezpieczeniowych;
= UBS - komorka ubezpieczen i sktadek — w zakresie
ustalania ustawodawstwa wlasciwego na podstawie
uméw miedzynarodowych [nadzor wspotdzielony]
= centra oddziatlowe = (SR - Centrum Obstugi Swiadczen dla Rodzin
§ 17 ust. 3 Centra -

§ 17 ust. 3 pkt 2

Procesy

8.1 Rozpatrywanie wnioskow o §wiadczenia
mig¢dzynarodowe

[Cel: Prawidtowe ustalenie prawa do $wiadczenia lub
jego wysokosci]

8.2 Realizacja wyptat $wiadczen miedzynarodowych
[Cel: Prawidlowy transfer polskich §wiadczen
emerytalno—rentowych za granice]

§17ust. 3pkt1i3

Strategie, polityki, reguly, zasady,
standardy, instrukcje

Instrukcja w sprawach ustalania wtasciwego
ustawodawstwa (zatacznik Nr 6 do Procedury do
procesu 2.1 Orzecznictwo w sprawach ubezpieczen,
sktadek i wlasciwego ustawodawstwa w zakresie)
Instrukcja wydawanie po§wiadczen podlegania
ubezpieczeniom dla zagranicznych instytucji
wlasciwych (zatacznik Nr 6 do Procedury do procesu
2.2 Ustalanie danych na kontach)

§ 17 ust. 3 pkt 7

Systemy IT

AKE

AKE RAP

SWIM — System Wymiany Informacji Migdzynarodowej

SOSZ — System Obshugi Swiadczen Zleconych

ROSU

ROSU2

SOSPER

ustuga portalowa ZGO#00

SL (stownik krajow, stownik bankéw zagranicznych)

UFORM200

w zakresie mi¢dzynarodowych $wiadczen emerytalno —

rentowych:

- E2 — Obstuga §wiadczen emerytalno-rentowych

- E2R - Aplikacja raportdéw monitorujacych obstuge
$wiadczen

- WER - Aplikacja obstugi wyptaty emerytur i rent

- EP — Obstuga sprawy o naliczenie KP

- RENTIER-MANAGER/ADABAS

- EMIR-SEKS/AD

- eDokumenty

w zakresie dotyczacym wiasciwego ustawodawstwa:

- OU - Obstuga konta ubezpieczonego

EPWD — w zakresie obstugi $wiadczen na rzecz rodzin

WNIOSEK+ - Modut automatycznego badania prawa i

wysokoS$ci $wiadczen na rzecz rodzin

SP - Modut obstugi §wiadczen spolecznych

WSP - Modut wyptat §wiadczen spotecznych

SOS POTR — w zakresie potracen ze §wiadczen na

rzecz rodzin
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Departament Rozwoju Systemow Informatycznych — DRS

1. Cele:
1)
2)
3)

4)
5)
6)

zarzadzanie architekturg systemow IT oraz analiza systemowa zmian w systemach informatycznych;
zapewnienie wlasciwej realizacji zmian funkcjonalnych w systemach IT;
zapewnienie bezpiecznego wdrazania ushig IT gwarantujagcego poprawne funkcjonowanie ustug IT dla
realizacji zadan Zaktadu;

zapewnienie prawidlowego zarzadzania aktywami IT;
rozwdj i utrzymanie PUE;

utrzymanie informatyczne platformy SharePoint.

2. Zakres zadan:

Odniesienie

. Komorki w szczegdlnosci
Zadanie . \
do celu zobowigzane do wspotpracy
1. Zarzadzanie architektura systemow informatycznych Zaktadu, w tym | GPR, DLP, DAU, DEI,
(1) opracowywanie 1 egzekwowanie stosowania standardéw | DEA, DIT, DRW, DCB,
architektonicznych. DSK
2. Projektowanie architektury systemow informatycznych dla poszczegolnych | DEIL, DEA, DIT, DRW
(1) projektow 1 nadzor nad poprawnoscig i kompletno$cig implementacji
wymagan i zatozen architektury.
) 3. Koordynacja zarzadzania zmiang, w tym weryfikacja i ocena wnioskéw o | DEI, DEA, DIT, DRW
zmiang ustugi IT, ich kategoryzacja i priorytetyzacja.
(2) 4. Przygotowanie srodowiska przedprodukcyjnego dla wdrazanych ustug IT. DEI DEA, DIT, DRW
5. Nadzér nad prawidlowym przebiegiem testow akceptacyjnych | Wszystkie zainteresowane
) funkcjonalnosci ustug IT. komorki Centrali
6. Analiza systemowa Potrzeb biznesowych, w tym definiowanie wymagan | Wszystkie zainteresowane
(1 funkcjonalnych i niefunkcjonalnych w zakresie realizowanych projektow | komoérki Centrali
ze zmiang IT.
7. Administracyjne wsparcie projektow w tym glownie zarzadzanie | Wszystkie zainteresowane
@) dokumentacjg projektow, oraz prowadzenie biura realizowanych uméw IT. | komérki Centrali
8. Realizacja projektow, w tym monitorowanie stanu realizacji projektow, | Wszystkie zainteresowane
2 harmonogramu, ryzyk projektowych oraz zakresu projektu. komorki Centrali
3) 9. Przygotowanie do wdrozenia ushigi IT, w tym planowanie i | DEI, DEA, DIT, DRW
harmonogramowanie.
10. Wdrazanie ustug IT i przekazanie ushug IT do eksploatacji oraz | DEI, DEA, DIT, DRW
3) monitorowanie dostarczanych nowych i poprawionych funkcjonalnos$ci
biznesowych.
3) 11. Zarzadzanie kodami zroédlowymi dostarczanymi przez dostawcow | DEA, DEI, DIT, DRW
zewnetrznych.
3) 12. Zarzadzanie konfiguracjg $rodowisk przedprodukcyjnych. DEA, DEI, DIT, DRW
13. Zarzadzanie aktywami IT, zgodnie z obowigzkami Administratora | DEI, DIT, DEA, DRW,
) Gltownego. DAW
14. Rozw¢j i utrzymanie PUE, w tym: Wszystkie zainteresowane
(5) 1) organizacja proces6w eksploatacyjnych, komérki Centrali
2) utrzymanie ciggto$ci dzialania systemu,
3) monitorowanie poprawnosci realizowanych procesow.
15. Utrzymanie informatyczne platformy SharePoint: Wszystkie zainteresowane
(6) 1) organizacja proces6w eksploatacyjnych, komorki Centrali
2) utrzymanie ciggtosci dziatania systemu,
3) monitorowanie poprawnosci realizowanych procesow.

3. Zakres nadzoru:

Regulamin
organizacyjny Obszar nadzoru Zakres nadzoru
Zaktadu
§ 17 ust. 3 Oddziaty:

= wewngtrzne komorki -

organizacyjne

= centra oddzialowe -

§ 17 ust. 3 Centra Centrum Informatyki [nadzor wspotdzielony] — nadzor nad:

= EOK - komoérka Wsparcia Informatycznego w obszarze
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Regulamin
organizacyjny
Zaktadu

Obszar nadzoru

Zakres nadzoru

elektronicznej obstugi klienta

ZZK - komorka Wsparcia Informatycznego w obszarze
zarzadzania zmianami i konfiguracja ushug IT

LPZ — komorka Logistyki, Planowania i Zakupoéw — w
zakresie  zarzadzania  aktywami 1  zasadnoS$ci
dokonywania zakupow IT [nadzoér wspotdzielony]

§ 17 ust. 3 pkt 2

Procesy

15.2 Budowa Ushug IT
[Cel: Rozw0j oprogramowania zgodnie z potrzebami
interesariuszy i Strategia Zaktadu]

§17ust. 3pkt1i3

Strategie, polityki, reguly, zasady,
standardy, instrukcje

Zasady przyznawania 1 obslugi ekwiwalentu za
shuchawki

§ 17 ust. 3 pkt 7

Systemy IT
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Departament Rozwoju Systemow Wewnetrznych — DRW

1. Cele:
1)
2)
3)

projektowanie, wdrazanie i rozwdj oprogramowania autorskiego wspierajacego realizacj¢ zadan Zaktadu;

organizowanie 1 wdrazanie elektronicznych kanatéw komunikacji z klientami Zaktadu;

rozwoj i utrzymanie Systemu Wspomagania Ekonomiki Zaktadu (SWEZ).

2. Zakres zadan:

Odniesienie

. Komorki w szczegdlnosci
do celu Zadanie zobowigzane do wspdlpracy
1. Projektowanie, tworzenie, wdrazanie oraz rozwdj oprogramowania Wszystkie zainteresowane
(1) autorskiego zgodnie z zapotrzebowaniem komorek organizacyjnych | omérki Centrali
Centrali
1) 2. Planowanie i przeprowadzanie testow wewngtrznych oprogramowania Wszystkie zainteresowane
autorskiego. komorki Centrali
3. Wytwarzanie dokumentacji technicznej oraz dokumentacji uzytkownika dla | wgzystkie zainteresowane
(M wytworzonego oprogramowania autorskiego. komérki Centrali
! 4. Diagnozowanie i rozwigzywanie incydentéw i probleméw w warstwie Wszystkie zainteresowane
(1) aplikacyjnej wytworzonego oprogramowania autorskiego. komérki Centrali
! 5. Projektowanie i wytwarzanie raportow realizujacych zapotrzebowanie na | wgzystkie zainteresowane
(1) informacje¢ niedostepna z poziomu wdrozonych aplikacji. komorki Centrali
) 6. Integracja danych systemow informatycznych Zakladu w oparciu o model | Wszystkie zainteresowane
ushugowy. komorki Centrali
7. Technologiczne planowanie, organizowanie i rozw6j kanatow komunikacji | Wwszystkie zainteresowane
@) elektronicznej z klientami indywidualnymi i instytucjonalnymi. komorki Centrali
8. Rozwoj i eksploatacja SWEZ, w tym: Wszystkie zainteresowane
1) organizowanie proces6w eksploatacyjnych, komorki Centrali
2) utrzymanie ciagglo$ci dziatania systemu,
3) monitorowanie poprawnosci realizowanych procesow,
4) inicjowanie dziatan majacych na celu podniesienie
3) przetwarzania,

5) wdrazanie zmian oprogramowania dostarczonych projektowo
6) dziatania integracyjne mi¢dzy modutami i systemami,
7) poprawa ergonomii, uzupelianie funkcjonalnoéci SWEZ

uruchomionymi projektami.

modyfikacje oraz rozwdj systemow wspomagajacych, zgodnie z

3. Zakres nadzoru:

Regulamin
organizacyjny Obszar nadzoru Zakres nadzoru
Zaktadu
§ 17 ust. 3 Oddzialy:
=  wewngtrzne komoérki -
organizacyjne
= centra oddzialowe —
§ 17 ust. 3 Centra Centrum Informatyki [nadzoér wspotdzielony] — nadzor nad:
=  OPA - komorka wsparcia informatycznego w obszarze
oprogramowania autorskiego
= OSD - komorka wsparcia informatycznego w obszarze
struktur danych, przygotowywania raportow i analiz
§ 17 ust. 3 pkt 2 Procesy —
§ 17 ust. 3pkt 113 | Strategie, polityki, reguty, zasady, —
standardy, instrukcje
§ 17 ust. 3 pkt 7 Systemy IT SWEZ — System Wspomagania Ekonomiki Zaktadu
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Departament Statystyki i Prognoz Aktuarialnych — DST

1. Cele:

1) zapewnienie informacji statystycznych, prognostyczno-analitycznych i zarzadczych w zakresie dziatalno$ci
Zaktadu.
2. Zakres zadan

Odniesienie
do celu

Zadanie

Komorki w szczegdlnosci
zobowiazane do wspolpracy

(1

Opracowywanie prognoz krotko i dhlugoterminowych z wykorzystaniem
metod aktuarialnych, szacowanie skutkow finansowych projektowanych
zmian przepisoOw z zakresu ubezpieczen spotecznych oraz prowadzenie prac
analitycznych.

DFF, GPR, DRW, DLP

(1)

Gromadzenie, opracowywanie i udostgpnianie informacji statystycznych
niezbednych do realizacji zadan Zakladu i na potrzeby odbiorcow
zewnetrznych.

GPR, DFF, DSK, DER,
DZS, DMR, DRD, DRK,
DLP, DKP, DOL, DKW,
DUS, DPR, DWM, DZL,
DCB, oddzialy, centra

(1)

Organizowanie i  przeprowadzanie badan  statystycznych  oraz

opracowywanie wynikow tych badan.

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

(1

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

GPR, DFF, DSK, DER,
DZS, DMR, DRD, DRK,
DLP, DKP, DOL, DKW,
DUS, DPR, DRW,
oddzialy, centra

(1

Zarzadzanie systemem informacji zarzadczej.

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali

(1

Przygotowywanie zatozen, budowa i wdrazanie modeli symulacyjnych,
projektowanie i testowanie informatycznych zbioréw danych oraz
programow shuzacych pozyskiwaniu informacji statystycznych oraz
badaniom o charakterze analityczno—prognostycznym we wspolpracy z
zewnetrznymi osrodkami.

DRW, DEA, DEI

(1)

Koordynowanie przekazywania do Gtéwnego Urzedu Statystycznego
sprawozdan statystycznych Zaktadu okreslonych w programie badan
statystycznych statystyki publicznej na dany rok poprzez Portal
sprawozdawczy GUS.

DZL, DAW, DZN, DFZ,
oddziaty, centra

()

Opracowywanie propozycji 1 opiniowanie rocznych i wieloletnich

programow statystyki publicznej oraz przekazywanie danych.

DFZ i inne zainteresowane
komorki Centrali

(1)

Projektowanie, wdrazanie i rozwoj $rodowiska Business Intelligence w
Zaktadzie.

DRW i inne zainteresowane
komorki Centrali, oddzialy,
centra

3. Zakres nadzoru:

Regulamin
organizacyjny Obszar nadzoru Zakres nadzoru
Zaktadu
§ 17 ust. 3 Oddzialy:
=  wewngtrzne komorki ORG - komorka organizacji i analiz — w zakresie
organizacyjne koordynowania sprawozdawczo$ci statystycznej i
badan  statystycznych ~w  oddziale  [nadzor
wspotdzielony]
= centra oddziatowe
§ 17 ust. 3 Centra
§ 17 ust. 3 pkt 2 Procesy 10.7. — Informacja statystyczna i prognostyczno-
analityczna
[Cel: Zapewnienie informacji statystycznej i

prognostyczno-analitycznej wymaganej dla potrzeb
Zaktadu i odbiorcéw zewnetrznych]

§17ust. 3pkt 113

Strategie, polityki, reguly, zasady,
standardy, instrukcje

Polityka Zarzadzania Jakoscia Danych w Zakladzie
Ubezpieczen Spotecznych.

Zasady  zarzadzania  $rodowiskiem  Business
Intelligence w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych

§ 17 ust. 3 pkt 7

Systemy IT

SWAS 9A - System Wspomagania Analiz
Statystycznych 9A
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Departament Strategii i Kontrolingu — DSK

1. Cele:

1) koordynowanie dziatan w zakresie kontroli zarzadczej w Zaktadzie;

2) zapewnienie efektywnych rozwigzan w zakresie zarzadzania strategicznego, procesowego oraz projektami i
programami w Zaktadzie;

3) sprawne zarzadzanie strukturg organizacyjng Zakladu;

4) koordynowanie przygotowania projektow z dofinansowaniem ze srodkow europejskich;

5) zapewnienie efektywnego i spdjnego modelu analiz kosztow w Zaktadzie;
6) zapewnienie efektywnego i spdjnego systemu planowania finansowego w Zaktadzie.
2. Zakres zadan:

Odniesienie

Komorki w szczegdlnosci

d Zadanie . .
o celu zobowigzane do wspdlpracy

1. Koordynowanie dzialan w zakresie kontroli zarzadczej w Zaktadzie, w | Wszystkie zainteresowane
szczegolnosci w zakresie przygotowywania planu dzialalnosci Zakladu, | komorki Centrali,

(1) sprawozdania z wykonania planu dzialalno§ci Zakladu, projektu | oddzialy, centra
oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej oraz prowadzenia monitoringu
realizacji planu dziatalno$ci Zaktadu.

2) 2. Koordynowanie procesu tworzenia i aktualizacji strategii ogolnej Zaktadu | Wszystkie zainteresowane
oraz monitorowanie harmonogramu jej realizacji. komorki Centrali

3. Opracowywanie mechanizméw nadzoru nad realizacjg celow i1 zadan | Wszystkie zainteresowane

2) Zaktadu, w tym efektywnosci wykorzystania zasobéw we wspodtpracy z | komorki Centrali
wlasciwymi komorkami organizacyjnymi Centrali.

4. Opracowywanie mechanizmow i prowadzenie pomiaru realizacji zadan w | Wszystkie zainteresowane

2) Zaktadzie, w tym dokonywanie analiz w tym zakresie. komorki Centrali,
oddzialy, centra

5. Opracowywanie 1 wdrazanie rozwigzan dotyczacych zarzadzania | Wszystkie zainteresowane

@) procesowego w Zaktadzie w zakresie identyfikowania, modelowania i | komorki Centrali,
doskonalenia proceséw, aktualizacji Architektury zarzadczej procesow oraz | oddziaty, centra
zasad odpowiedzialnosci w zarzadzaniu procesowym.
6. Zarzadzanie portfelem projektow, w tym opracowywanie i wdrazanie | Wszystkie zainteresowane
2) rozwigzan systemowych oraz monitorowanie stanu realizacji projektow w | komorki Centrali,
Zaktadzie. oddziaty, centra
7. Modelowanie i koordynacja organizacji Zakladu, ocena systemu | Wszystkie zainteresowane
3) organizacyjnego Zakladu, opracowywanie projektow koncepcji zmian | komorki Centrali,
organizacyjnych, koordynowanie dzialan restrukturyzacyjnych w | oddzialy, centra
Zakladzie.
8. Opracowywanie i wdrazanie regulaminu organizacyjnego Zakladu oraz | Wszystkie zainteresowane
3) opiniowanie regulamindéw organizacyjnych komorek organizacyjnych | komorki Centrali,
Centrali, oddzialbw i centrow w zakresie spojnosci z modelem | oddzialy, centra
organizacyjnym Zaktadu oraz regulaminem organizacyjnym Zaktadu.
9. Koordynowanie przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie projektow | Wszystkie zainteresowane
) ze srodkow europejskich. Wspotpraca z urzedami krajowymi i instytucjami | komorki Centrali,
Unii Europejskiej, w zakresie dofinansowania dla projektow Zaktadu oraz | oddzialy, centra
pomoc ekspercka w ich zarzadzaniu lub wdrazaniu.
10. Przeprowadzanie analiz kosztow realizowanych zadan w Zaktadzie zgodnie | Wszystkie zainteresowane
(5) z Rocznym Indeksem Analiz. komorki Centrali,
oddzialy, centra
11. Opracowywanie kosztowych informacji zarzadczych. DFZ, DST, inne
(5) zainteresowane komorki
Centrali, oddzialy, centra
12. Monitorowanie wykonania kosztow i naktadéw inwestycyjnych uméw o | Wszystkie zainteresowane
(5) kluczowym znaczeniu dla dzialalnosci Zaktadu oraz ryzyk zgloszonych | komorki Centrali, centra
przez wlascicieli uméow.

13. Sporzadzanie planu finansowego Zaktadu, przygotowanie propozycji | DFF, DFZ, DZL, DZN,
podziatu zatwierdzonego planu na Centrale, oddzialy i centra, jak rowniez | DAW, BPL, DIT, inne
korekt w ramach zatwierdzonego planu finansowego Zakladu. | zainteresowane komorki

(6) Przygotowanie analiz i ocen stopnia realizacji planu finansowego Zaktadu | Centrali, oddzialy, centra

oraz propozycji zmian planu. Opracowywanie sprawozdan z wykonania
planu finansowego Zaktadu oraz innych informacji zarzadczych w
powyzszym zakresie.
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Odniesienie
do celu

Zadanie

Komérki w szczegdlnosci
zobowigzane do wspdlpracy

14. Sporzadzanie planu inwestycyjnego Zaktadu. Przygotowanie analiz i ocen | DZN, DAW, BPL, DIT,
stopnia realizacji planu inwestycyjnego, jak réwniez opracowywanie | inne zainteresowane

©) sprawozdan z wykonania planu oraz informacji zarzadczych w tym | komoérki Centrali,
zakresie. oddzialy, centra
15. Ocena wplywu projektow legislacyjnych na budzet Zaktadu. Wszystkie zainteresowane
(6) komorki Centrali,

oddziaty, centra

3. Zakres nadzoru:

Regulamin
organizacyjny Obszar nadzoru Zakres nadzoru
Zaktadu
§ 17 ust. 3 Oddziaty:
= wewngtrzne komorki *  ORG - komorka organizacji i analiz — w zakresie
organizacyjne opomiarowania, kontroli zarzadczej i organizacji
[nadzor wspotdzielony]
*  RAF - komorka rachunkowosci i finanso6w — w zakresie
planowania [nadzoér wspotdzielony]
= centra oddziatowe —
§ 17 ust. 3 Centra -
§ 17 ust. 3 pkt 2 Procesy = 10.1 Zarzadzanie strategig Zaktadu

[Cel: Realizacja strategii Zaktadu]

= 10.2 Zarzadzanie modelem organizacyjnym Zaktadu
[Cel: Zapewnienie optymalnych rozwigzan
organizacyjnych pozwalajacych na osiaganie celow i
realizacje¢ zadan Zaktadu]

= 10.8 Opomiarowanie organizacji
[Cel: Wsparcie kadry kierowniczej Zakltadu w
procesach analitycznych, decyzyjnych i zarzadczych
oraz w sprawowaniu nadzoru nad realizacjg celow i
zadan Zaktadu]

= 12.2 Planowanie i wykonanie budzetu Zaktadu
[Cel: Prawidlowa realizacja budzetu Zaktadu]

§17ust. 3pkt 1i3

Strategie, polityki, reguly, zasady,
standardy, instrukcje

= Zasady realizacji i koordynacji kontroli zarzadczej w
Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych

» Zasady zarzadzania projektami i programami w
Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych

» Zasady zarzadzania procesowego w Zaktadzie
Ubezpieczen Spotecznych

= Zasady funkcjonowania rad, komitetow i zespotow w
Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych

§ 17 ust. 3 pkt 7

Systemy IT

SAP:

=  SEM-Zaktad — modut hurtowni danych SAP BW
wspierajacy proces budzetowania,

= IM/PS — Planowanie inwestycyjne (w zakresie grup
inwestycyjnych II-V)

=  BW-SIZ — modut hurtowni danych SAP BW
wspierajacy system opomiarowania organizacji
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Departament Swiadczefi Emerytalno-Rentowych — DER

1. Cele:

1) zapewnienie prawidlowej, efektywnej i terminowej realizacji zadan z zakresu §wiadczen emerytalno-rentowych
z ubezpieczen spotecznych (z wyjatkiem $§wiadczen emerytalno-rentowych podlegajacych koordynacji na
podstawie umow miedzynarodowych) oraz innych $swiadczen zleconych Zaktadowi do realizacji.

2. Zakres zadan:

Odniesienie

Komérki w szczegdlnosci

zglaszanych przez podmioty zewnetrzne, jak rdwniez rozpatrywanie spraw
w ramach nadzoru.

4 Zadanie . .
o celu zobowigzane do wspdlpracy
1. Opracowywanie i wdrazanie rozwigzan zapewniajagcych prawidlowa
realizacj¢ dziatan zwigzanych z ustalaniem uprawnien i wyplatami | DUS, DRD, DOL, DZS,
(1) $wiadczen emerytalno-rentowych, ustalaniem kapitalu poczatkowego oraz | DMR, DRK, DLP, DAU,
innych §wiadczen zleconych Zaktadowi do realizacji, w tym nadzoér nad | oddziaty
prawidlowym przebiegiem akcji podatkowej w oddziatach.
2. Opracowywanie 1 wdrazanie rozwigzan zapewniajacych jednolite
) stosowanie przepisow dotyczacych $wiadczen emerytalno-rentowych z | DZS, DMR, DLP, DOL,
ubezpieczen spolecznych oraz innych §wiadczen zleconych Zaktadowi do | oddzialy
realizacji.
3. Prowadzenie analiz dotyczacych prawidtowosci przyznawania i wyplaty DST, DRD, DUS, DSK,
@) B , . DZS, DMR, DRK, DAU,
$wiadczen dlugoterminowych. .
oddziaty
4. Rozpatrywanie wnioskow o $wiadczenia przyznawane przez Prezesa DLP, DOL, DMR,
(1) Zaktadu w drodze wyjatku i rodzicielskie $wiadczenie uzupetniajace. oddziaty
5. Udzielanie wyjasnien klientom indywidualnym, uprawnionym i
wspolpracujacym instytucjom, komoérkom organizacyjnym Centrali i
(1 terenowym jednostkom organizacyjnym Zaktadu, rozpatrywanie spraw DMR, DRD, DUS, DZS,

GPR, DLP, oddziaty

3. Zakres nadzoru:

Zakladu

Regulamin
organizacyjny

Obszar nadzoru Zakres nadzoru

§ 17 ust. 3

Oddzialy:
= wewngtrzne komorki
organizacyjne

[nadzor wspotdzielony]

szczegblnym
ubezpieczenia

emerytalno-rentowych
= centra oddziatowe

Emerytalno—Rentowych

= SER — komorka §wiadczen emerytalno—rentowych
* WER — komorka wyptaty emerytur i rent — w zakresie
realizacji wyptat §wiadczen dlugoterminowych krajowych

WEP — komorka obstugi emerytur pomostowych
WSW — komorka obstugi §wiadczen w trybie

= WOU - komorka obstugi wnioskdw o ustalenie przebiegu

= KUS - komorka koordynacji ustug swiadczen

CER — Centrum Obstugi Korespondencji w sprawach

CWE - Centrum Wsparcia Biznesowego w obszarze
$wiadczen emerytalno—rentowych

§ 17 ust. 3

Centra _

§ 17 ust. 3 pkt 2

Procesy
dhugoterminowe

wysokosci]

w szczegblnym trybie

dhugoterminowych]

= 6.1 Rozpatrywanie wnioskoéw o §wiadczenia
[Cel: Prawidtowe ustalenie prawa do swiadczenia lub jego
» 6.2 Rozpatrywanie wnioskow o §wiadczenia przyznawane
[Cel: Rozstrzygniecie w przedmiocie prawa do
$wiadczenia w trybie szczegdlnym]

» 6.3 Realizacja wyptat §wiadczen dlugoterminowych
[Cel: Prawidtowa realizacja wyptat §wiadczen

§17ust. 3pkt1i3

Strategie, polityki, reguly, zasady, .
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Regulamin
organizacyjny
Zaktadu

Obszar nadzoru

Zakres nadzoru

standardy, instrukcje

§ 17 ust. 3 pkt 7

Systemy IT

=  E2 - Obstuga $wiadczen emerytalno-rentowych,

=  E2R - Aplikacja raportow monitorujacych obstuge
Swiadczen,

=  E2M — Waloryzacja masowa $wiadczen,

=  E2G - Program do generowania decyzji
waloryzacyjnych,

= E2A — Automatyczna zmiana uprawnien,

=  EP - Obstuga sprawy o naliczenie KP,

= AJ - Aplikacja obstugi rejestru podmiotow SOS,

= EMIR-SEKS/AD,

= RENTIER-MANAGER/ADABAS,

=  WER - Aplikacja obshugi wyptaty emerytur i rent,

= Baza COSW — baza Centrum Obstugi Swiadczen
Wyjatkowych,

=  XPRZEKAZ — Komponent przekazoéw pocztowych,

= ZW2WIN - oprogramowanie przeznaczone do zdalnych
wydrukow dokumentacji emerytalno-rentowe;j
generowanej przez Osrodki Obliczeniowe w systemach
informatycznych EMIR-SEKS/AD i RENTIER-
MANAGER/ADABAS oraz okre$lenia obiegu i obstugi
wydrukéw w komodrkach oddziatow, w ktorych sg
realizowane zadania drukowania tych wydawnictw

= program Platnik — zgodnie z zakresem dziatania
departamentu
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Departament Ubezpieczen i Skladek — DUS

1. Cele:

1) zapewnienie prawidlowej, efektywnej i terminowej realizacji przez Zaktad zadan w zakresie obowiazku
ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego, cztonkostwa w otwartych funduszach emerytalnych,
rozliczen z otwartymi funduszami emerytalnymi i Narodowym Funduszem Zdrowia;

2) zapewnienie prawidlowych danych ewidencjonowanych na kontach i subkontach ubezpieczonych.

2. Zakres zadan:

Odniesienie
do celu

Zadanie

Komérki w szczegdlnosci
zobowigzane do wspdtpracy

(1

1.

Opracowywanie i wdrazanie rozwigzan

stosowanie w Zaktadzie przepisow w zakresie:

1) podlegania  ubezpieczeniom  spotecznym i
zdrowotnemu, wysoko$ci 1 podstawy wymiaru
ubezpieczenia, a takze zasad ich finansowania;

2) optacania, wysokosci i podstawy wymiaru sktadek na Fundusz Pracy,
Fundusz Solidarnosciowy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych oraz Fundusz Emerytur Pomostowych,;

3) rozpatrywania wnioskéw o wydanie interpretacji indywidualnych.

zapewniajacych jednolite

ubezpieczeniu
sktadek na te

DRD, DER, DZS, DMR,
DLP, DEA, oddziaty

(1)

Wymiana danych z otwartymi funduszami emerytalnymi, Narodowym
Funduszem Zdrowia, Biurami Emerytalnymi Stuzb Mundurowych,
Krajowym Depozytem Papierow Wartosciowych, Komisja Nadzoru
Finansowego oraz Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego.

DRD, DER, DEA

(1)

Dokonywanie rozliczen z otwartymi funduszami emerytalnymi i
Narodowym Funduszem Zdrowia.

DRD, DER, DEA

(1

Opracowywanie i wdrazanie mechanizmow zapewniajacych jednolitos¢ i
poprawno$¢ danych gromadzonych w Centralnym Rejestrze Cztonkow
Otwartych Funduszy Emerytalnych.

DRD, DER, DEA

(1

Okreslanie zasad wypetiania i korygowania dokumentéw zgtoszeniowych
ubezpieczonych i cztonkdéw rodzin inicjowanie prac nad zmianami wzoré6w
tych dokumentow.

DRD, DER, DMR, DWM,
DRK, DEA

(1

Udzielanie wyjasnien ubezpieczonym, ptatnikom skladek, uprawnionym i
wspolpracujacym instytucjom i podmiotom zewnetrznym, komoérkom
organizacyjnym Centrali i terenowym jednostkom organizacyjnym
Zaktadu, rozpatrywanie spraw zgtaszanych przez podmioty zewnetrzne, jak
réwniez rozpatrywanie spraw w ramach nadzoru w zakresie merytorycznej
dziatalno$ci departamentu.

DRD, DER, GPR, DEA,
DZS, oddzialy

)

Opracowywanie 1 wdrazanie rozwigzan zapewniajacych prawidlowa

obshuge spraw 0sob ubezpieczonych m.in. z zakresu:

1) prowadzenia postgpowan dotyczacych danych zewidencjonowanych na
kontach i subkontach ubezpieczonych oraz o przebiegu ubezpieczenia,
podstawie wymiaru i wysokos$ci sktadek;

2) poswiadczania danych dla  celow
dtugoterminowych i krotkoterminowych;

3) zalatwiania reklamacji do informacji o stanie konta ubezpieczonego;

4) sporzadzania z urzedu dokumentdéw zgloszeniowych ubezpieczonego;

5) udostepniania danych zewidencjonowanych na kontach i subkontach
ubezpieczonych, z wytgczeniem wnioskow o udostepnienie danych ze
zbioréw Zaktadu obstugiwanych przez CUD.

przyznania  $wiadczen

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali, oddziaty

)

Okreslanie zasad i zakresu:

1) danych ewidencjonowanych na kontach ubezpieczonych;

2) informacji udostgpnianych ubezpieczonym na podstawie danych
zewidencjonowanych na kontach i subkontach ubezpieczonych.

DRD, DEA, DRK, DST,
oddziaty

)

Okredlanie zasad identyfikacji ubezpieczonych oraz zakresu danych
ewidencjonowanych na kontach i subkontach ubezpieczonych.

DWM, DRK, DEA
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3.

Zakres nadzoru:

Regulamin
organizacyjny Obszar nadzoru Zakres nadzoru
Zaktadu
§ 17 ust. 3 Oddziaty:
= wewngtrzne komorki = UBS - komorka ubezpieczen 1 skladek [nadzor
organizacyjne wspoltdzielony]
=  WPI - komoérka wydawania pisemnych interpretacji
= KUD - komoérka koordynacji ustug dochodowych — w
zakresie procesow nadzorowanych przez DUS [nadzor
wspotdzielony]
= centra oddzialowe = CKN - Centrum Obstugi Kont Nieczynnych — w
zakresie obshugi poswiadczen [nadzér wspoétdzielony]
§ 17 ust. 3 Centra -
§ 17 ust. 3 pkt 2 Procesy = 2.1 Orzecznictwo w sprawach ubezpieczen, sktadek i

wlasciwego ustawodawstwa

[Cel: Prawidlowe ustalenie ubezpieczen, sktadek oraz
wlasciwego ustawodawstwal]

2.2 Ustalanie danych na kontach

[Cel: Zapewnienie rzetelnosci i kompletnosci informacji
gromadzonych na kontach ubezpieczonych i na kontach
ptatnikow sktadek]

§17ust. 3pkt1i3

Strategie, polityki, reguly, zasady,
standardy, instrukcje

Obstuga spraw o wydanie indywidualnych interpretacji
Zasady rozliczania sktadek z OFE

Zasady wymiany danych z NFZ

Zasady prowadzenia ewidencji cztonkostwa w OFE

§ 17 ust. 3 pkt 7

Systemy IT

Systemu do obstugi spraw 0sob ubezpieczonych oraz
wydawania interpretacji indywidualnych:

OU — Obstuga konta ubezpieczonego

R6 — Postgpowania wyjasniajace zwigzane ze stopa
procentowg sktadki na ubezpieczenie wypadkowe

D6 — Analiza konta ptatnika

OLC — Obstuga List Centralnych

SOPI — System Obstugi Pisemnych Interpretacji

DH — Zapytania do CRC OFE

program Platnik — zgodnie z zakresem dziatania
departamentu
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Departament Wspolpracy Miedzynarodowej — DWM

1. Cele:

1) zapewnienie kontaktow Zaktadu z organizacjami i instytucjami mig¢dzynarodowymi oraz z zagranicznymi
instytucjami ubezpieczeniowymi;
2) zapewnienie biezacych informacji dotyczacych polskiego i zagranicznych systemow i instytucji zabezpieczenia
spotecznego.

2. Zakres zadan:

Odniesienie
do celu

Zadanie

Komorki w szczegdlnosci
zobowigzane do wspolpracy

(1

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

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

(1)

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

GPR, DMR, DPR, DUS,
DZL, DZS

(1)

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

DMR, DPR, DUS, DZL,
DOL, DZS, DST

()

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

GPR, BRN, DAW

(1

Obsluga zagranicznych podrdézy stuzbowych pracownikow Zaktadu, w tym
uzgodnienia z  partnerami  zagranicznymi, zakup  dokumentéw
przejazdowych, wystawianie wnioskow o przydziat zagranicznych §rodkow
ptatniczych.

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali, oddzialy,
centra

2)

Propagowanie wiedzy o systemach 1 instytucjach zabezpieczenia
spotecznego innych krajow oraz biezace przekazywanie tych informacji
wlasciwym komérkom organizacyjnym Centrali.

DST, GPR, DMR, DPR,
DUS, DOL, DZS

2

Opracowywanie 1 rozpowszechnianie materiatow informacyjnych o
Zaktadzie oraz polskim systemie ubezpieczen spotecznych w zagranicznych
instytucjach ubezpieczeniowych oraz na migdzynarodowych spotkaniach i
seminariach.

GPR, DMR, DPR, DUS,
DAW, DOL, DZS

3. Zakres nadzoru:

Regulamin
organizacyjny Obszar nadzoru Zakres nadzoru
Zaktadu
§ 17 ust. 3 Oddziaty:
=  wewngtrzne komorki -
organizacyjne
= centra oddziatowe —
§ 17 ust. 3 Centra -
§ 17 ust. 3 pkt 2 Procesy —

§17ust. 3pkt1i3

Strategie, polityki, reguly, zasady, ]

standardy, instrukcje w Zaktadzie

komunikacja)

Reguly organizowania wspotpracy migdzynarodowe;j

(zalacznik do Procedury do procesu 10.3 Zarzadzanie

§ 17 ust. 3 pkt 7

Systemy IT —
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Departament Zamoéwien Publicznych — DZP

1. Cele:

1) zapewnienie sprawnego i efektywnego systemu realizacji zamowien publicznych w Zaktadzie zgodnie z ustawa
— Prawo zamowien publicznych.

2. Zakres zadan:

Komorki w szczegdlnosci

zakresie kompletno$ci oraz zgodno$ci z przepisami ustawy — Prawo
zamo6wien publicznych i wewnetrznymi aktami prawnymi.

Odniesienie Zadanie . ,
do celu zobowigzane do wspoltpracy
(1) . Przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien na ustugi, dostawy i
roboty budowlane, dotyczacych potrzeb komorek organizacyjnych Centrali | Wszystkie zainteresowane
oraz kategorii zamowien zarzadzanych centralnie — do ktdrych stosuje si¢ | komorki Centrali
przepisy ustawy — Prawo zaméwien publicznych.
(1 . Opiniowanie wnioskéw zakupowych komoérek organizacyjnych Centrali w

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali

(1

. Opiniowanie wnioskow zakupowych oddzialow i1 centréw o warto$ci

zamowienia rownej lub przekraczajacej 1 min zlotych netto — w zakresie
kompletnosci oraz zgodno$ci =z przepisami ustawy Prawo zamodwien
publicznych i wewnetrznymi aktami prawnymi.

oddzialy, centra, wszystkie
zainteresowane komorki
Centrali

(1)

. Wspolpraca z Urzgdem Zamoéwien Publicznych (UZP), w szczegodlnosci w

zakresie wyktadni przepisow dotyczacych zamowien publicznych.

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali

(1)

. Sporzadzanie rocznego planu postgpowan o udzielenie zaméwien w Centrali

oraz zapewnienie jego aktualnosci i koordynowanie sporzadzania rocznego
planu postepowan o udzielenie zamoéwien dla wszystkich oddzialow i
centrow.

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali, oddzialy,
centra

(1)

. Prowadzenie monitoringu, sporzadzanie informacji i sprawozdan w zakresie

udzielanych przez Zaktad zamowien.

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali, oddzialy,
centra

(1

. Opracowywanie i przekazywanie Prezesowi UZP rocznych sprawozdan z

udzielonych w Centrali zamowien.

Oddziaty, wszystkie
zainteresowane komorki
Centrali

3. Zakres nadzoru:

Regulamin
organizacyjny Obszar nadzoru Zakres nadzoru
Zaktadu
§ 17 ust. 3 Oddzialy:

=  wewngtrzne komorki = ZAP - komorka zamowien publicznych

organizacyjne

= centra oddziatowe —

§ 17 ust. 3 Centra Centrum Informatyki [nadzor wspotdzielony] — nadzor nad:
= ZAP — komoérka zamoéwien publicznych

§ 17 ust. 3 pkt 2 Procesy = 14.1 Realizacja zakupow

[Cel: Prawidlowa realizacja postgpowan o udzielenie
zamoOwien zgodnie z przepisami o zamowieniach
publicznych i regulacjami wewnetrznymi Zaktadu.]

§17ust. 3pkt 1i3

Strategie, polityki, reguly, zasady,
standardy, instrukcje

§ 17 ust. 3 pkt 7

WebNotarsius
Platforma zakupowa PZP

Systemy IT
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Departament Zarzadzania IT — DIT

1. Cele:
1) zapewnienie skutecznego i efektywnego monitorowania i doskonalenia ushug IT;
2) zapewnienie efektywnej obstugi postgpowan przetargowych w obszarze IT;
3) zapewnienie prawidlowego planowania i zarzadzania budzetem inwestycyjnym w IT oraz rozliczania umoéw IT;
4) zapewnienie skutecznego i efektywnego zarzadzania incydentami, problemami, zamowieniami i dostgpem do
ushug IT;
5)  zapewnienie skutecznego i efektywnego zarzadzania katalogiem ustug IT.
2. Zakres zadan:

Odniesienie . Komorki w szczegdlnosei
do celu Zadanie zobowigzane do wspdlpracy
| 1. Opracowywanie, aktualizacja i monitorowanie realizacji strategii rozwoju DEA, DEI, DRS, DRW,

M IT. DCB, DSK
2. Nadzor nad zapewnieniem ustug wsparcia eksploatacji i utrzymania KSI Wszystkie zainteresowane
1 ZUS komorki Centrali
(1) 3. Rozw¢j i utrzymanie modelu pomiaru i raportowania ustug IT. ggl\;VDEA’ DCB, DRS,
(1 4. Monitorowanie i kontrola utrzymania ustug IT. EEI\;VDEA’ DCB, DRS,
5. Wykrywanie i analiza zdarzen mogacych mie¢ wptyw na ustugi IT oraz Wszystkie zainteresowane
(1) uruchamianie niezbgdnych dziatan w odpowiedzi na zidentyfikowane komorki Centrali,
zdarzenia, w tym zdarzenia mogace mie¢ wplyw na cigglos$¢ dziatania oddzialy, centra
dostarczanych ustug IT.
2) 6. Obshluga postgpowan przetargowych IT oraz realizacja zamowien IT Wszystkie zainteresowane
0 wartosci mniejszej niz 130 000 z netto. komorki Centrali
7. Rozliczanie zawartych uméw IT na podstawie informacji i dokumentéw DEI, DEA, DRS, DRW,
3) dostarczonych od komérek odpowiedzialnych za realizacj¢ umowy. pozostate zainteresowane
komorki Centrali
8. Przygotowywanie planu finansowego IT oraz zarzgdzanie budzetem w DEI, DEA, DRS, DRW,
3) planach finansowych IT na podstawie informacji i dokumentow pozostate zainteresowane
dostarczanych od komoérek odpowiedzialnych za realizacje zadan. komorki Centrali
9. Zarzadzanie obstugg zgloszen, incydentow, zamowien i problemow
dotyczacych ustug IT, w tym obslugg zgloszen serwisowych kierowanych DEI, DEA, DCB, DRS,
@) do realizacji do podmiotow zewngtrznych wspierajacych utrzymanie ushug | DRW, oddzialy, centra
IT na podstawie zawartych z Zaktadem umow oraz zarzadzanie Systemem
Zarzadzania Procesami Eksploatacyjnymi.
) 10. %222;};1;222? dostgpem do ustug IT, w tym Systemem Zarzadzania Xiﬁﬁiﬁ%gﬁ?;ﬁfesowane
& oddziaty, centra
Wszystkie zainteresowane
(5) 11. Prowadzenie i utrzymanie katalogu ustug IT. komorki Centrali,

oddziaty, centra

3. Zakres nadzoru:

Regulamin
organizacyjny Obszar nadzoru Zakres nadzoru
Zaktadu
§ 17 ust. 3 Oddziaty:

=  wewngtrzne komorki -

organizacyjne

= centra oddzialowe -

§ 17 ust. 3 Centra Centrum Informatyki [nadzor wspotdzielony] — nadzor nad:

= LPZ — komorka Logistyki, Planowania i Zakupoéw —
w zakresie planowania $rodkow w ramach budzetu IT
[nadzor wspotdzielony]

= OHD - komorka Obstugi Helpdesk

=  MPU - komodrka Wsparcia Informatycznego w Obszarze
Monitorowania Proceséw Utrzymaniowych

= ZPE - komorka Wsparcia Informatycznego w Obszarze
Zarzadzania Procesami Eksploatacyjnymi

=  OZU - komoérka Wsparcia Informatycznego w Obszarze
Zarzgdzania Uprawnieniami
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Regulamin
organizacyjny
Zaktadu

Obszar nadzoru

Zakres nadzoru

§ 17 ust. 3 pkt 2

Procesy

= 15.1 Planowanie rozwoju ustug IT
[Cel: Planowanie rozwoju ustug IT i zapewnienie
srodkow na ich rozwdj]

= 15.3 Monitorowanie ushug IT i proceséw IT
[Cel: Zapewnienie wysokiego poziomu §wiadczenia
ustug IT Zaktadu]

§17ust. 3pkt1i3

Strategie, polityki, reguly, zasady,
standardy, instrukcje

= Strategia rozwoju IT dla ZUS na lata 2021-2025
= Zasady zarzadzania ustugami IT w Zaktadzie
Ubezpieczen Spotecznych

§ 17 ust. 3 pkt 7

Systemy IT

= SZT — System Zarzadzania Tozsamoscia,

=  SMU - System Monitorowania Ushug IT,

= SZPE - System Zarzadzania Procesami
Eksploatacyjnymi,

=  PA — Przewodnik Administratora,

= PKU — Przegladarka Katalogu Ustug.
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Departament Zarzadzania Nieruchomosciami — DZN

1. Cele:

1) efektywne zarzadzanie nieruchomosciami Zaktadu;
2) zapewnienie prawidlowego systemu planowania wydatkoéw inwestycyjnych dotyczacych zadan budowlanych w
Zakladzie.

2. Zakres zadan:

QOdniesienie
do celu

Zadanie

Komorki w szczegolnosci
zobowigzane do wspolpracy

(1)

Ksztaltowanie polityki zarzadzania nieruchomosciami Zaktadu.

Wszystkie zainteresowane
komorki Centrali, oddziaty

(1)

Okres$lanie i wdrazanie standardow technicznych, jakie powinny spetniac
nieruchomo$ci Zaktadu oraz weryfikowanie rozwigzan projektowych
dla nieruchomosci pod wzgledem zgodno$ci z tymi standardami.

DAW, oddziaty

(1)

Sprawowanie nadzoru nad obrotem nieruchomos$ciami Zaktadu, regulacja
stanu prawnego nieruchomosci Zaktadu oraz ustanawianiem stuzebnosci
gruntowych i przesytu.

DLP, oddziaty

(1

Realizacja zadan dotyczacych sprzedazy nieruchomosci Zaktadu,
w tym prowadzenie przetargdw na sprzedaz nieruchomosci Zaktadu.

DLP, oddziaty

(1

Realizacja zadan w zakresie najmoéw obiektéw 1 pomieszczen
dla Centrali, wynajmu nieruchomosci Centrali, regulacji stanu prawnego
nieruchomosci Centrali oraz ustanawiania stuzebnosci gruntowych
i przesytu.

DLP, DAW

(1

Opracowywanie, wdrazanie 1 optymalizowanie systemu i narzedzi
zarzadzania dzialalno$cig w zakresie inwestycyjnych zadan budowlanych i
zadan remontowych.

DAW, DRW, DSK,
oddziaty

(1)

Optymalizacja wykorzystania powierzchni Zaktadu, w tym analizowanie
planow zagospodarowania powierzchni i potrzeb lokalowych Zaktadu.

DAW, BPL, DRK, oddziaty

(1)

Opracowywanie planow najmu i1 wynajmu, sprawowanie nadzoru nad
realizacja zadan w zakresie najmu i wynajmu nieruchomosci oraz
sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z wykonania tych planéw.

DAW, DEI, BPL, DRK,
oddziaty

)

Sprawowanie nadzoru nad dziatalnos$ciag w zakresie planowania i realizacji
inwestycyjnych i remontowych zadan budowlanych, w tym planowanie,
weryfikowanie i zatwierdzanie ostatecznych warunkdw ich realizacji.

DAW, oddziaty

)

10.

Opracowywanie budzetu w zakresie wydatkow inwestycyjnych zadan
budowlanych oraz opracowywanie i wdrazanie wieloletnich planow w tym
zakresie.

BPL, DAW, DRK, DEI,
DSK, DZL, BHP
DAW, oddzialy

)

11.

Opracowywanie 1 monitorowanie planow finansowych dziatalnosci
remontowe] Zakladu oraz sporzadzanie okresowych irocznych sprawozdan
z wykonania tych planow.

DFZ, DAW, DRK, DSK,
oddziaty

3. Zakres nadzoru:

Regulamin
organizacyjny Obszar nadzoru Zakres nadzoru
Zakladu
§ 17 ust. 3 Oddziaty:
=  wewngtrzne komorki ADG - komorka administracyjno-gospodarcza — w
organizacyjne zakresie budowy i zakupéw srodkow trwatych oraz
remontoéw, obrotu 1 regulacji stanu prawnego
nieruchomosci, efektywnego wykorzystania
powierzchni lokalowej [nadzor wspoétdzielony]
= centra oddziatowe
§ 17 ust. 3 Centra
§ 17 ust. 3 pkt 2 Procesy 14.2 Zarzadzanie nieruchomosciami

[Cel: Efektywne nieruchomog$ciami

Zaktadu]

zarzadzanie

§17ust. 3pkt 1i3

Strategie, polityki, reguly, zasady,
standardy, instrukcje

§ 17 ust. 3 pkt 7

Systemy IT

IM/PS — Zarzadzanie i planowanie inwestycjami (w
zakresie grup inwestycyjnych I 1 II)

PM — Gospodarka remontowa (wraz z DAW)

RE-FX — Zarzadzanie nieruchomo$ciami

Inwest — zarzadzanie nieruchomos$ciami
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Departament Zarzadzania Zasobami Ludzkimi — DZL

1. Cele:

1) zapewnienie efektywnego systemu zarzadzania kadra pracownicza Zaktadu;
2) efektywne prowadzenie dziatalno$ci socjalno—bytowej w Zakladzie;

3) zapewnienie wlasciwego poziomu kwalifikacji oraz mozliwo$ci rozwoju zawodowego pracownikow Zaktadu;
4) zapewnienie prawidtowego zarzadzania funduszem wynagrodzen osobowych w Zaktadzie;

5) zapewnienie obstugi Pracowniczych Planéw Kapitalowych w Zaktadzie.

2. Zakres zadan:

Odniesienie . Komorki w szczegdlnosci
Zadanie . ,
do celu zobowigzane do wspdlpracy
Wszystkie zainteresowane
(1) 1. Ksztaltowanie polityki kadrowej i ptacowej w Zaktadzie. komorki Centrali,
oddzialy, centra
2. Opracowywanie standardow zachowan etycznych i przeciwdzialajacych WSZ},]SﬂFle zamte.resowane
(1) . . .. . . komorki Centrali,
mobbingowi, a takze ich promowanie w Zaktadzie. X
oddziaty, centra
3. Prowadzenie programéw zwigzanych z zarzadzaniem badaniami poziomu | Wszystkie zainteresowane
(1) motywacji pracownikdw 1 budowaniem pozytywnego wizerunku | komorki Centrali,
pracodawcy. oddziaty, centra
4. Obs}gga} spraw kadroYvygh l’<adry kleI‘.OWIIICZCJ Qdd21aif)w (dyrekto’row Wzystkie zainteresowane
oddziatow, ich zastepcow i glownych ksiegowych) i centrow (dyrektorow i 1 .
(1 ) o . . > . ; . | komorki Centrali,
kierownikow centrow oraz ich zastepcéw), administrowanie kadrami .
. oddzialy, centra
Centrali.
1) 5. Opracowywanie wyjasnien i jednolitej dla Zaktadu interpretacji przepisow DLP
z zakresu prawa pracy.
) 6. Przygotowywanie propozycji rozstrzygnig¢ w sprawach spornych DLP
zwigzanych ze stosunkiem pracy.
7. Koordynowanie prowadzenia praktyk 1 stazy w Zakladzie i ich WSZ},ISﬂ?le zamteresowane
(1) . . . komorki Centrali,
organizowanie w Centrali. .
oddzialy, centra
8. Opracowywanie i wdrazanie zasad w zakresie odbywania podrozy | Wszystkie zainteresowane
(1) stuzbowych przez pracownikow Zaktadu. komorki Centrali,
oddziaty, centra
) 9. Wspdlpraca z organizacjami zwigzkowymi w zakresie spraw dotyczacych
indywidualnych i zbiorowych intereséw pracowniczych.
Wszystkie zainteresowane
(1) 10. Monitorowanie absencji. komorki Centrali,
oddzialy, centra
11. Koordynowanie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw | Wszystkie zainteresowane
(1 Zaktadu od obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie | komorki Centrali,
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny. oddzialy, centra
@) 12. Gospodarowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych w | Wszystkie zainteresowane
Centrali. komorki Centrali
13. Koordynowanie zadan zwigzanych z dziatalnoscig socjalng w terenowych Wszystlge zainteresowane
2) jednostkach organizacyjnych komérki Centrali,
J & yjnyeh. oddzialy, centra
. . o . o Wszystkie zainteresowane
3) 14. Opracowywanie i wdrazanie polityki rozwoju zawodowego pracownikow komérki Centrali,
Zaktadu. .
oddzialy, centra
. s . . Wszystkie zainteresowane
15. Opracowywanie, wdrazanie i zarzadzanie systemem okresowej oceny 1 .
3) M komorki Centrali,
pracownikow Zakladu. .
oddziaty, centra
16. Badanie  potrzeb  szkoleniowych  pracownikow  Zakladu oraz | Wszystkie zainteresowane
3) opracowywanie planu dziatalnosci szkoleniowej Zakladu, a takze | komorki Centrali,
monitorowanie jego realizacji. oddzialy, centra
17. Organizowanie i przeprowadzanie szkolen oraz innych form doksztatcania i L
. . . . | Wszystkie zainteresowane
doskonalenia zawodowego, w tym takze we wspolpracy ze szkotami 1 .
3) . . . , . .. | komorki Centrali,
wyzszymi oraz prowadzenie programéw wspomagajacych rozwoj .
o oddzialy, centra
zawodowy pracownikéw Zaktadu.
18. Zarzadzanie funduszem wynagrodzen w zakresie wynagrodzen osobowych | DSK, inne zainteresowane
4 i bezosobowych w Zaktadzie. komorki Centrali,
oddzialy, centra
“ 19. Rozliczanie i wyplata nalezno$ci pracownikéw Centrali, naleznosci | Wszystkie zainteresowane
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Odniesienie

Komorki w szczegdlnosci

4 Zadanie . .

o celu zobowigzane do wspdlpracy
cztonkow Rady Nadzorczej oraz naleznosci wynikajagcych z umoéw | komorki Centrali
cywilnoprawnych zawieranych przez Central¢ z osobami fizycznymi nie
prowadzacymi dziatalno$ci gospodarczej oraz prowadzenie kont ksiag
pomocniczych w tym zakresie.

20. Koordynowanie i realizacja zglaszania uczestnikow PPK i rozliczanie WSZ},/Sﬂ.ﬂe zalntgresowane
) wptat PPK z instytucja finansowa komorki Centrali,
' oddzialy, centra

3. Zakres nadzoru:

Regulamin
organizacyjny Obszar nadzoru Zakres nadzoru
Zaktadu
§ 17 ust. 3 Oddziaty:
=  wewngtrzne komorki KAD — komorka kadrowo—ptacowa
organizacyjne WRK - komoérka rozwoju kompetencji
= centra oddziatlowe
§ 17 ust. 3 Centra
§ 17 ust. 3 pkt 2 Procesy 13.1. — Obstuga kadrowo— ptacowa i podnoszenie

kwalifikacji zawodowych pracownikow

[Cel: Realizacja obowigzkow pracodawcy wobec
pracownikow Zaktadu, dostosowanie poziomu
zatrudnienia do realizowanych zadan oraz
zabezpieczenie potrzeb kompetencyjnych Zaktadu
zgodnych z wymogami Strategii Zaktadu]

13.2. — Obstuga $wiadczen socjalnych

[Cel: Zabezpieczenie potrzeb 0séb uprawnionych do
$wiadczen socjalnych]

§17ust. 3pkt1i3

Strategie, polityki, reguly, zasady,
standardy, instrukcje

Regulamin pracy Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
Zaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy

Regulamin  Zaktadowego  Funduszu  Swiadczen
Socjalnych

Regulamin wykonywania pracy zdalnej w Zaktadzie
Ubezpieczen Spotecznych

Regulamin  przeprowadzania  okresowej  oceny
pracownikow Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
Polityka zapobiegania mobbingowi, dyskryminacji i
innym  zjawiskom niepozadanym w  relacjach
interpersonalnych w Zaktadzie Ubezpieczen
Spotecznych

Kodeks etyki pracownika Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych

Zasady odbywania krajowych podrézy stuzbowych w
Zaktadzie Ubezpieczen

Zasady prowadzenia praktyk i stazy w Zakladzie
Ubezpieczen Spotecznych

§ 17 ust. 3 pkt 7

Systemy IT

SAP:

— HR-PA —Kadry

— HR-PY —Place

— HR-PCP - Planowanie kosztow osobowych

—  PSP-ZS — Zarzadzanie szkoleniami

—  PSP-PS — Zarzadzanie podrézami stuzbowymi

— PSP-SS -  Samoobstluga  Pracownicza i
Menadzerska

Portal PPK

Aplikacja do komunikacji z instytucja finansowa

Aplikacja do komunikacji Portalu PPK ze SWEZ

Aplikacja ECP

Aplikacja SOOP
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Departament Zasitkow — DZS

1. Cele:

1) zapewnienie prawidtowej, terminowe;j i efektywnej realizacji zadan z zakresu ustalania prawa i wyptaty $wiadczen
przystugujacych w razie choroby i macierzynstwa z ubezpieczenia chorobowego, $wiadczen przystugujacych w
razie choroby z ubezpieczenia wypadkowego oraz zasitkow pogrzebowych, w tym s$wiadczen podlegajacych
koordynacji na podstawie umoéw miedzynarodowych z wylaczeniem zasitkow pogrzebowych nalezacych do
wlasciwosci komorek realizacji umow miedzynarodowych.

2. Zakres zadan:

Odniesienie
do celu

Zadanie

Komérki w szczegdlnosci
zobowigzane do wspdlpracy

Opracowywanie 1 wdrazanie rozwigzan zapewniajacych prawidlowa
realizacj¢ zadan zwigzanych z ustalaniem uprawnien i wyptata swiadczen z
ubezpieczenia chorobowego, tj. zasitkkow chorobowych, $wiadczen
rehabilitacyjnych, zasitkéw wyréwnawczych, zasitkéw macierzynskich,
zasitkdbw w wysokoS$ci zasitkow macierzynskich, zasitkow opiekunczych,

DER, DMR, DRK, DLP,
DST, DUS, DOL, DRD,
DFF, DFZ, DKP, BPL,

zewnetrzne, jak rowniez rozpatrywanie spraw w ramach nadzoru w
zakresie merytorycznej dziatalnoéci departamentu.

(1 $wiadczen z ubezpieczenia wypadkowego, tj. zasitkow chorobowych, | inne zainteresowane
$wiadczen rehabilitacyjnych i zasitkéw wyrownawczych oraz zasitkéw | komorki organizacyjne
pogrzebowych, z wylaczeniem zasitkow pogrzebowych nalezacych do | centrali, oddziaty
wlasciwosci komorek realizacji uméw miedzynarodowych, w tym nadzor
nad prawidtowym przebiegiem akcji podatkowej w oddziatach.

Opracowywanie 1 wdrazanie rozwigzan zapewniajacych prawidlowa
realizacj¢ zadan zwigzanych z ustalaniem uprawnien i wyptata Swiadczen z | DLP, DST, DOL, DUS,

(1) ubezpieczenia chorobowego, §wiadczen z tytulu choroby z ubezpieczenia | DRD, DER, DFZ, DMR,
wypadkowego oraz zasitkow pogrzebowych, podlegajacych koordynacji na | BPL, oddzialy
podstawie umow miedzynarodowych.

Opracowywanie 1 wdrazanie rozwigzan zapewniajacych jednolite
stosowanie  przepisow  dotyczacych $§wiadczen =z  ubezpieczenia | DLP, DST, DER, DMR,

(1) chorobowego, $wiadczen z tytutu choroby z ubezpieczenia wypadkowego | DUS, DOL, DKP,
oraz zasitkow pogrzebowych, w tym takze przepisow o koordynacji | oddziaty
okreslonych w umowach migdzynarodowych.

Prowadzenie analiz dotyczacych prawidlowo$ci 1 terminowosci
przyznawania i wyplaty sw'ladczen' krotkqtemlnowych oraz Wykonywapuya wszystkie zainteresowane

(1) zadan z zakresu kontroli prawidtowosci wykorzystyxyama . zv'volmen komérki Centrali, oddzialy
lekarskich od pracy z powodu choroby lub sprawowania opieki przez
terenowe jednostki organizacyjne Zaktadu.

Pelnienie funkcji instytucji tacznikowej w zakresie $wiadczen z | DER, DMR, DWM, DFZ,

(1) ubezpieczen spotecznych podlegajacych koordynacji $wiadczen w ramach | DUS, DRD, DOL, DLP,
Unii Europejskiej nalezacych do wlasciwosci departamentu. DST
Uzgadnianie z polskimi i zagranicznymi instytucjami facznikowymi zasad
wspotpracy, procedur wykonawczych i formularzy tacznikowych oraz | DER, DMR, DWM, DFZ,

(1) wyjasnianie probleméw  wyniktych w trakcie realizacji umow | DUS, DRD, DOL, DLP,
miedzynarodowych, w zakresie $wiadczen z ubezpieczen spolecznych | DST
nalezacych do wlasciwo$ci merytorycznej departamentu.

Udzielanie wyjasnien platnikom sktadek, ubezpieczonym, uprawnionym i | DER, DLP, DST, DOL,
wspolpracujacym instytucjom, komorkom organizacyjnym Centrali i | DUS, DRD, DMR, DRK,

(1) oddziatom Zaktadu, rozpatrywanie spraw zglaszanych przez podmioty | GPR, DFZ, DFF iinne

zainteresowane komorki
Centrali, oddziaty

3. Zakres nadzoru:

Regulamin
organizacyjny Obszar nadzoru Zakres nadzoru
Zaktadu
§ 17 ust. 3 Oddziaty:

=  wewngtrzne komorki = ZAS — komorka Zasitkow

organizacyjne

= centra oddziatlowe —
§ 17 ust. 3 Centra -
§ 17 ust. 3 pkt 2 Procesy = 7.1 Obstuga §wiadczen krotkoterminowych

[Cel: Prawidtowe ustalenie prawa do zasitkow i
terminowa realizacja wyplat]

§17ust. 3pkt1i3

Strategie, polityki, reguly, zasady, -
standardy, instrukcje
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Regulamin
organizacyjny
Zaktadu

Obszar nadzoru

Zakres nadzoru

§ 17 ust. 3 pkt 7

Systemy IT

BC - Aplikacja wspomagania obstugi zasitkow z
ubezpieczenia spotecznego

AN - Aplikacja obslugi wyptaty zasitkow z
ubezpieczenia spotecznego

BD - Aplikacja raportow monitorujacych proces z
ubezpieczenia spotecznego

program Platnik — zgodnie z zakresem dzialania
departamentu
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Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony
Przeciwpozarowej — BHP

1. Cele:
1) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemu BHP i ochrony przeciwpozarowej w Zaktadzie.

2. Zakres zadan:

Odniesienie . Komorki w szczegdlnosei
Zadanie . .
do celu zobowigzane do wspolipracy

1. Nadzér i koordynowanie dziatan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej w Zakladzie oraz wspotpraca w tym | DZL, DAW, oddzialy,
zakresie ze spotecznymi inspektorami pracy i1 innymi podmiotami | centra
zewnetrznymi i organizacjami.

(1

2. Analizowanie stanu BHP w Centrali oraz przedstawianie propozycji
(1) przedsigwzie¢ majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia | DZL, DZN, DAW
pracownikow i poprawe warunkow ich pracy.

3. Analizowanie stanu bezpieczenstwa pozarowego w Centrali oraz
(1) przedstawianie propozycji przedsiewzig¢ technicznych i organizacyjnych | DAW, DZN
majacych na celu poprawe stanu bezpieczenstwa pozarowego.

4. Kontrolowanie w Centrali warunkdw pracy i przestrzegania przepisow
(1) BHP i przeciwpozarowych oraz podejmowanie wiasciwych dziatan w | DZL, DCB, DAW
przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci.

5. Wspdtuczestniczenie w ustalaniu okolicznos$ci i przyczyn wypadkow przy
(1) pracy w Centrali oraz kompletowanie i przechowywanie dokumentow | DZL, DAW
dotyczacych wypadkéw przy pracy i chordb zawodowych.

3. Zakres nadzoru:

Regulamin
organizacyjny Obszar nadzoru Zakres nadzoru
Zaktadu
§ 17 ust. 3 Oddziaty:

=  wewngtrzne komorki = BHP - komorka bezpieczenstwa i higieny pracy

organizacyjne

= centra oddziatowe —
§ 17 ust. 3 Centra —
§ 17 ust. 3 pkt 2 Procesy -
§ 17 ust. 3 pkt 113 | Strategie, polityki, reguty, zasady, = Zasady funkcjonowania Bezpieczenstwa i Higieny

standardy, instrukcje Pracy w Zakladzie
» Zasady funkcjonowania ochrony przeciwpozarowej w
Zakladzie

§ 17 ust. 3 pkt 7 Systemy IT —
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Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Inspektora Ochrony Danych — ODO

1. Cele:

1) zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych w Zaktadzie;
2) pelnienie funkcji punktu kontaktowego wobec organu nadzorczego i 0sob, ktorych dane dotycza.

2. Zakres zadan:

Odniesienie Zadanie Komoérki w szczegdlnosei
do celu zobowigzane do wspdtpracy
1. Rozpatrywanie wnioskdw o0sob, ktérych dane dotycza w sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych przez Zaktad oraz | Wszystkie zainteresowane
(1) z wykonywaniem przystugujacych im praw, a takze nadzor i koordynacja | komorki Centrali,
realizacji w Zakladzie zasad przygotowywania odpowiedzi na wnioski tych | oddzialy, centra
0s0b.
. . . ., . Wszystkie zainteresowane
1) 2. Upowszechnianie wiedzy w zakresie przepisow o ochronie danych Komérki Centrali
osobowych oraz ich stosowania. . ’
oddziaty, centra
3. Monitorowanie przestrzegania przepisow RODO oraz 1’nnych przepisow Wazystkie zainteresowane
) dotyczacych ochrony danych osobowych, w tym przepiséw wewnetrznych Kkomérki Centrali
Zaktadu, w tym monitorowanie szkolenia pracownikow Zakladu oddzialy, centra ’
wykonujacych czynno$ci przetwarzania danych osobowych. ’
4. Informowanie Prezesa Zaktadu oraz pracownikéw Zakladu o przypadkach | Wszystkie zainteresowane
(1 naruszen ochrony danych osobowych, ktore spowodowaly wysokie ryzyko | komorki Centrali,
naruszenia praw i wolnosci 0sob ktorych dotyczyto naruszenie. oddziaty, centra
5. Udzielanie informacji i porad dotyczacych przepisow o ochronie danych | Wszystkie zainteresowane
(1) osobowych 1 ich stosowania, a takze monitorowanie zmian w prawie | komorki Centrali,
i praktykach ochrony danych osobowych. oddzialy, centra
6. Opiniowanie projektow dokumen‘r[acp'z.wmzaneg %przetwarzamem danth Wszystkic zainteresowane
1) osobowych, w tym w szczego6lnosci przepisow prawa powszechnie Komérki Centrali
obowiazujacego, wewnetrznych aktéw prawnych, klauzul informacyjnych oddzialy, centra ’
i o§wiadczen oraz postanowien umownych. ’
7. Prowadzenie audytow zapewnienia zgodno$ci przetwarzania danych | Wszystkie zainteresowane
1 z przepisami o ochronie danych osobowych, w tym w szczegolnosci | komorki Centrali,
przep y Y Yy g
tworzenie raportow i analiz oraz wydawanie rekomendacji w tym zakresie. | oddzialy, centra
o ) ] Wszystkie zainteresowane
(1) 8.  Prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych. komorki Centrali,
oddziaty, centra
9. Rekomendowanie oraz opiniowanie kryteridow oceny skutkéw dla ochrony | Wszystkie zainteresowane
(1 danych ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb, metodologii i zasobdéw | komorki Centrali,
oraz monitorowanie jej wykonania. oddzialy, centra
10. P i q h q h h L
0. Prowadzenie poste;powan dotyczacyc naruszen  ochrony ‘danyc Wzystkie zainteresowane
) osobowych w Centrali Zakladu oraz nadzér i koordynacja nad Kkomérki Centrali
postepowaniami dotyczagcymi naruszen ochrony danych osobowych oddzialy. centra ’
prowadzonymi w oddziatach i centrach. Y
. . kie zai
@) 11. Reprezentowanie Zakladu wobec organu nadzorczego w postgpowaniach kWO:Izlgiltdlce::sgl;ﬁresowane
administracyjnych, w ktorych strong postgpowania jest Zaktad. oddzialy, centra
@) 12. Wspodlpraca z organem nadzorczym oraz pelienie w stosunku do niego roli kwozgilzlzlé:rigﬁresowane
punktu kontaktowego. oddzialy, centra

3. Zakres nadzoru:

Regulamin
organizacyjny Obszar nadzoru Zakres nadzoru
Zaktadu
§ 17 ust. 3 Oddzialy:
= wewngtrzne komorki = OBI — komorki bezpieczenstwa informacji — w zakresie
organizacyjne realizowanych zadan wchodzacych w merytoryczny
zakres dziatalno§ci ODO oraz na rzecz Inspektora
Ochrony Danych [nadzor wspotdzielony]
= centra oddziatlowe —
§ 17 ust. 3 Centra _
§ 17 ust. 3 pkt 2 Procesy —
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Regulamin
organizacyjny
Zaktadu

Obszar nadzoru

Zakres nadzoru

§17ust. 3pkt1i3

Strategie, polityki, reguly, zasady,
standardy, instrukcje

= Polityka ochrony danych osobowych w Zakladzie
Ubezpieczen Spotecznych

§ 17 ust. 3 pkt 7

Systemy IT

= aplikacja NODO - Rejestr Naruszen Danych
Osobowych
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu organizacyjnego
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

Wykaz zadan oddziatéw, inspektoratow i biur terenowych



Spis tresci:

A e B S i e

Administracyjno-Gospodarcza — ADG .........ccceoiriiiiiiieieee ettt reene s 3
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej — BHP..........ccccoooiiiiiiiiiiiiie 4
Bezpieczenstwa Informacji — OBlLL......cc.oiiiiiieii et 4
Dofinansowania Platnikdw Sktadek — DOF ........ccooiiiiiiiiiiiii e 5
Centrum Komunikacji Medialng] — CKIM ........cccooiiiiiieiiiiiiieciesieeie ettt steere e ssaessaesseesseesseensessnenns 5
Centrum Kontroli Wewnetrzne] — CKW .........oooiiiiiiiiieiiiie ettt et esaeseaesaeesseesseensessnenns 6
Centrum Obshugi Kont Nieczynnych — CKIN ........coooiiiiiiiiiieiiereee ettt saesaeseesseesseesse e e 6
Centrum Obstugi Korespondencji w sprawach Emerytalno-Rentowych — CER........c..ccccoeiinininininnnne. 7
Centrum Obshugi PatnoSCi — COP .......ooviiiiiieieitcieee ettt sttt et aessaessae e e sseeseenseennenes 7
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1. Administracyjno-Gospodarcza — ADG

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) prowadzenie dziatalno$ci w zakresie budowy i zakupow srodkow trwatych oraz remontoéw

w odniesieniu do oddziatu i podlegtych terenowych jednostek organizacyjnych, w tym:

a) opracowanie projektu planu inwestycyjnego i remontowego oraz sporzadzanie
wnioskéw inwestycyjnych, remontowych i zakupowych,

b) przygotowanie i prowadzenie inwestycyjnego procesu budowlanego i remontowego
oraz procesu zwigzanego z zakupem $rodka trwatego,

c) pehienie w imieniu Zaktadu funkcji inwestora zadan budowlanych,

d) =zapewnienie pelnienia nadzoru inwestorskiego w rozumieniu przepisOw prawa
budowlanego przez wlasnych pracownikéw petnigcych funkcje inspektora nadzoru
albo poprzez podmioty zewngtrzne,

e) akceptowanie dokumentéw finansowych w zakresie zadan inwestycyjnych
budowlanych oraz zadan remontowych na potrzeby ksiegowosci,

f) prowadzenie rejestrow zawartych uméw i rozliczen zlozonych zabezpieczen
nalezytego wykonania umow, przegladéw gwarancyjnych,

g) monitoring postepu realizacji zadan inwestycyjnych pod wzgledem finansowym,
terminowym 1 rzeczowym, sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu
inwestycyjnego oraz wystepowanie z wnioskami o korekty planu inwestycyjnego;

2) utrzymywanie eksploatowanych budynkéw w stanie sprawno$ci technicznej,

w tym:

a) dokonywanie  przegladow  okresowych  stanu  technicznego  obiektu
i przegladow gwarancyjnych,

b) prowadzenie remontow okresowych, napraw biezacych i konserwacji oraz remontéw
awaryjnych,

c) przygotowywanie danych niezbednych do zakupu agregatow pradotwoérczych, w tym
audyt mocy budynku, audyt instalacji, projekt podtaczenia;

d) biezacy nadzor nad utrzymaniem w sprawnosci technicznej sieci, instalacji, urzadzen,
w tym wykonywanie czynnoSci zwigzanych z eksploatacja agregatow
pradotwoérczych poprzez m.in. dokonywanie przegladéw okresowych, uruchomien,
uzupetnianie paliwa, serwisowanie;

e) wdrazanie rozwigzan technicznych prowadzacych do obnizenia kosztow eksploatacji
uzytkowanych obiektow;

3) realizowanie zadan dotyczacych obrotu i regulacji stanu prawnego nieruchomosci,
z wylaczeniem sprzedazy nieruchomosci realizowanych przez DZN;

4) analiza i wnioskowanie w sprawach efektywnego wykorzystania powierzchni lokalowe;j;

oddzialy z
wylaczeniem Oddziatu
w Tarnowie, dla
ktorego zadania
realizuje Oddziat w
Nowym Saczu

5) administrowanie i gospodarowanie zasobami lokalowymi oraz majatkiem ruchomym
oddziatu;

6) stworzenie warunkow technicznych i materialowych do prawidlowego funkcjonowania
oddzialu i podlegtych terenowych jednostek organizacyjnych;

oddzialy

7) utrzymanie w pelnej sprawnosci lokali, $rodkdéw transportu, maszyn, urzadzen
i pozostalych sktadnikoéw majatku (z wytaczeniem sprzetu komputerowego i infrastruktury
technicznej) oraz ich ewidencjonowanie;

Oddziaty, z
wylaczeniem I, 11 1 ITT
Oddzialu w
Warszawie

8) utrzymanie w pelnej sprawnos$ci lokali, maszyn, urzadzen i pozostatych sktadnikow
majatku (z wylgczeniem sprzg¢tu komputerowego i infrastruktury technicznej) oraz ich
ewidencjonowanie;

I, 11 i I1l Oddziat w
Warszawie

9) organizacja fizycznej ochrony 0séb i mienia w oddziale;

10) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien dla oddziatu 1 podleglych
terenowych jednostek organizacyjnych w zakresie merytorycznego dziatania ADG o
wartos$ci mniejszej niz 20 000 zt netto oraz przeprowadzanie postgpowan o udzielenie
zamowien przekazanych do realizacji przez dyrektora oddzialu o wartosci mniejszej niz
50 000 zt netto, ale nie mniejszej niz 20 000 zi netto;

11) przekazywanie do ZAP niezbednych danych wynikajacych z ustawy — Prawo zamowien
publicznych oraz wewnetrznych aktow prawnych;

oddziaty

12) realizacja zadan, o ktorych mowa w pkt 1-7 oraz 9-11 na rzecz Centrum Informatyki;

Oddziat w Opolu

13) realizacja zadan, o ktérych mowa w pkt 1-4 na rzecz Centrum Kontaktu Klientéw ZUS.

Oddziaty w Jasle,
Nowym Saczu,
Siedlcach, Stupsku i
Toruniu

14) realizacja zadan, o ktorych mowa w pkt 5-7 oraz 9-11 na rzecz Centrum Kontaktu
Klientow ZUS.

Oddziat w Siedlcach




2. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej — BHP

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1)

nadzor i koordynowanie dziatan zmierzajacych do zapewnienia warunkow pracy zgodnie
z wymogami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej w oddziale
oraz wspotpraca w tym zakresie ze spolecznymi inspektorami pracy i innymi podmiotami
zewnetrznymi i organizacjami;

2)

analizowanie stanu BHP w oddziale oraz przedstawianie propozycji przedsigwzigé
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow i poprawe
warunkow ich pracy;

3)

analizowanie stanu bezpieczenstwa pozarowego w oddziale oraz przedstawianie
propozycji przedsigwzig¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu poprawe stanu
bezpieczenstwa pozarowego;

4)

kontrolowanie w oddziale warunkéw pracy 1 przestrzegania przepisow BHP
i przeciwpozarowych oraz podejmowanie wiasciwych dziatan w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci;

5)

wspoluczestniczenie w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy w oddziale
oraz kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkdéw przy pracy i
choréb zawodowych;

oddziaty

6)

realizacja zadan, o ktorych mowa w pkt 1-5 na rzecz Centrum Informatyki;

Oddziat w Opolu

7

realizacja zadan, o ktérych mowa w pkt 1-5 na rzecz Centrum Kontaktu Klientow ZUS.

Oddziat w Siedlcach

3. Bezpieczenstwa Informacji — OBI

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1)

organizowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie wdrazania w oddziale i podlegtych

terenowych jednostkach organizacyjnych zasad Polityki Bezpieczenstwa Informacji, w

tym:

a) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji na poziomie oddziatu,

b) monitorowanie wdrazania zabezpieczen na poziomie oddziatu,

¢) uzgadnianie uméw zawieranych na szczeblu oddzialu ze stronami zewngtrznymi w
zakresie dotyczacym bezpieczenstwa informacji;

2)

upowszechnianie wiedzy na temat bezpieczenstwa informacji, w tym prowadzenie szkolen
na poziomie oddziatu;

3)

wdrazanie zasad zarzadzania cigglo$cia dziatania w oddziale;

4)

organizowanie, nadzorowanie wdrazania oraz realizacja w oddziale i podlegtych

terenowych jednostkach organizacyjnych zadan wynikajacych z przepisow o ochronie

danych osobowych, w tym:

a) prowadzenie dzialan w zakresie sprawdzania zgodnosci przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych w oddziale i podlegtych mu
terenowych jednostkach organizacyjnych oraz opracowywanie niezbe¢dnej
dokumentacji w tym zakresie,

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

¢) udzielanie informacji i porad dotyczacych przepiséw o ochronie danych osobowych i
ich stosowania,

d) koordynowanie procesu przekazywania wyjasnien do komoérki ODO,

e) realizacja zadan na rzecz Inspektora Ochrony Danych;

5)

udzielanie komdrkom organizacyjnym oddziatu i podlegltych mu terenowym jednostkom

.....

wnioskéw o udostepnianie informacji;

6)

organizowanie, nadzorowanie wdrazania oraz realizacja w oddziale i podleglych
terenowych jednostkach organizacyjnych zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie
informacji niejawnych, w tym:

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

b) prowadzenie szkolen uprawniajacych do dostepu do informacji niejawnych;

oddzialy




7) organizowanie, nadzorowanie oraz realizowanie zadan wykonywanych w ramach
obowiazku obrony Ojczyzny, w warunkach stalej gotowosci obronnej, wewnetrznego lub
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, a takze zadan
wynikajacych z zarzadzania kryzysowego, stanow nadzwyczajnych oraz dziatan
antyterrorystycznych w oddziale;
8) organizowanie, nadzorowanie oraz realizowanie zadan w zakresie:
a) dystrybucji kart elektronicznych;
b) planowania i wymiany certyfikatow kwalifikowanych i niekwalifikowanych.
9) realizacja zadan, o ktérych mowa w pkt 1-8 na rzecz Centrum Informatyki; Oddziat w Opolu
10) realizacja zadan, o ktorych mowa w pkt 1-8 na rzecz Centrum Kontaktu Klientow ZUS. | Oddziat w Siedlcach

4. Dofinansowania Platnikow Skladek — DOF

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) weryfikowanie pod wzgledem formalnym wnioskéw o dofinansowanie i zataczanej do
nich innej wymaganej dokumentacji, skladanych przez ptatnikow sktadek oraz
przeprowadzanie wizyt monitorujacych;

2) przekazywanie wnioskow o dofinansowanie i zalaczanej do nich innej wymaganej
dokumentacji do oceny merytorycznej i do kontroli projektow do ekspertow

zewnetrznych;

3) procedowanie uméw o dofinansowanie, w tym przygotowywanie projektéw tych umow;
4) weryfikowanie dokumentacji sprawozdawczej przesylanej przez platnika sktadek;
5) monitorowanie realizowanych projektow, w tym prowadzenie analiz oraz

przeprowadzanie kontroli projektow;

6) upowszechnianie wiedzy o Programie dofinansowania.

Oddziaty w:
Bydgoszczy, Jasle,
Olsztynie, Opolu,
Ostrowie
Wielkopolskim

5. Centrum Komunikacji Medialnej —- CKM

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) wspolpraca z mediami regionalnymi i lokalnymi w catlym kraju w zakresie tworzenia
przekazoéw o Zaktadzie i ubezpieczeniach spotecznych;

2) inicjowanie artykulow prasowych o Zakladzie i ubezpieczeniach spotecznych w prasie
regionalnej i lokalnej;

3) reprezentowanie w sprawach medialnych Zaktadu na poziomie wojewodztw;

4) naglasnianie wszelkiego rodzaju waznych wydarzen z zakresu dziatania oddzialow oraz
centréw znajdujacych si¢ w poszczegodlnych wojewodztwach;

5) nawigzywanie relacji z dziennikarzami prasy regionalnej i lokalnej oraz przedstawicielami
mediéw ogodlnopolskich w regionach;

6) wspieranie Zakladu w kontaktach z liderami opinii w 16 wojewddztwach;

7) prowadzenie spdjnej z Rzecznikiem Prasowym Zaktadu narracji medialnej w terenie;

8) stala wspolpraca z oddziatami i centrami oraz obshuga medialna oddzialow i centréw z
kazdego z 16 wojewodztw;

9) stale raportowanie z biezacych wydarzen medialnych do Rzecznika Prasowego Zaktadu;

10) codzienna ocena doniesien regionalnych i lokalnych mediéw o Zaktadzie, w tym pod katem
mozliwych sytuacji kryzysowych;

11) opracowywanie, w porozumieniu z Rzecznikiem Prasowym Zaktadu propozycji dziatah w
sytuacjach kryzysowych w oddziatach i centrach;

12) organizacja konferencji prasowych w oddziatach i centrach;

13) realizacja zadan zleconych, w zakresie polityki medialnej Zaktadu, przez Rzecznika
Prasowego Zaktadu.

1 Oddziat w
Warszawie




6.

Centrum Kontroli Wewnetrznej — CKW

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) przeprowadzanie i dokumentowanie kontroli wewnetrznych w terenowych jednostkach .
organizacyjnych Zaktadu, a w szczegolnosci: I Odd21al‘w

a) identyfikowanie przyczyn, skutkéw oraz oséb odpowiedzialnych za stwierdzone Warszgww dia .

. . L . i 1 Oddziatu w Lodzi,
nieprawidtowosci, 11 i 11T Oddziatu w
b) formulowanie zalecen pokontrolnych majgcych na celu wyeliminowanie .
. . . L Warszawie oraz
stwierdzonych nieprawidtowosci; Oddzialow w-
2) sporzadzanie oraz przedktadanie Dyrektorowi DKW: Biat ' .
. . iatymstoku, Ptocku;

a) harmonogramu pracy na podstawie zatwierdzonego przez Prezesa Zaktadu rocznego
planu kontroli wewnetrznej Zaktadu, 1 Oddziat w Lodzi dla

b) sprawozdan okresowych, II Oddziatu w Lodzi

c) projektow protokolow kontroli oraz wystapiefn pokontrolnych; oraz Oddziatow w:

3) wudzial w rozpatrywaniu zastrzezen do protokotéw kontroli, na zasadach okres$lonych | Kielcach, Lublinie,
w wewnetrznych aktach prawnych; Radomiu, Tomaszowie
4) wspolpraca z organami $cigania, w szczegOlnoéci w sprawach zwigzanych z wynikami | Mazowieckim;
kontroli wewnetrznych; : Oddziat w Lublinic dla
5) inicjowanie, z uwzglednieniem zaleceh DKW: Oddzialéw w:

a) dziatan stuzacych przeciwdziataniu korupcji i naduzyciom, z uwzglednieniem | g goraju, Chorzowie
obowigzujacych w tym obszarze przepisow prawa, porozumien, norm programow lub Jaéle. Rz é szowie ’
wytycznych oraz monitorowanie ich wdrazania, Sie dl’c ach: ’

b) w ramach biezacej dziatalnosci — czynno$ci w celu wyjasnienia incydentow ’

o charakterze korupcyjnym lub naduzy¢ Oddziat w Chorzowie

oraz rekomendowanie dyrektorowi DKW rozwigzan w tym zakresie. dla Oddziatow w:
Bielsku-Biatej,
Chrzanowie,
Czgstochowie,
Krakowie, Nowym
Saczu, Rybniku,
Sosnowcu, Tarnowie,
Wroctawiu, Zabrzu;
Oddziat we Wroctawiu
dla Oddziatow w:
Legnicy, Opolu,
Ostrowie Wlkp.,
Szczecinie,
Walbrzychu, Zielonej
Gorze;
Oddziat w Szczecinie
dla 11 II Oddziatu w
Poznaniu oraz
Oddziatow w:
Gdansku, Gorzowie
Wikp., Koszalinie,
Pile;
Oddziat w Gdansku
dla I Oddziatu w
Warszawie oraz
Oddziatow w:
Bydgoszczy, Elblagu,
Olsztynie, Stupsku,
Toruniu.

7. Centrum Obslugi Kont Nieczynnych — CKN

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) Obstuga wnioskéw w zakresie potwierdzania okreséw ubezpieczenia z akt kont

nieczynnych platnikow sktadek oznaczonych NKP.

1 Oddziat w
Warszawie oraz
Oddziaty w Legnicy,
Plocku




2) Gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie, zabezpieczanie i udost¢pnianie akt | Oddziaty w Legnicy,
kont nieczynnych platnikow sktadek oznaczonych NKP. Plocku
3) Gromadzenie, ewidencjonowanie przechowywanie, zabezpieczanie i udostgpnianie akt | I Oddzial w
kont nieczynnych ptatnikéw sktadek zapisanych w formie mikrofisz. Warszawie
4) Opracowywanie analiz i sprawozdan z wynikow pracy CKN. [ Oddziat w
Warszawie oraz
Oddziaty w Legnicy,
Plocku
8. Centrum Obshugi Korespondencji w sprawach Emerytalno-Rentowych — CER

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) koordynowanie zadan zwigzanych z obshliga centralnej korespondencji emerytalno-
rentowej;
2) obstuga centralnej korespondencji w zakresie $wiadczen emerytalno-rentowych;
3) wspolpraca z terenowymi jednostkami organizacyjnymi Zaktadu w zakresie odpowiedzi na
centralng korespondencje dotyczaca §wiadczen emerytalno-rentowych.
4) analizowanie przyczyn kierowania przez klientéw centralnej korespondencji w zakresie
$wiadczen emerytalno-rentowych i przedktadanie wnioskéw do DER; . ,
. TR — - —1 Oddziat w Jasle
5) przygotowywanie propozycji dziatan usprawniajacych obshuge centralnej korespondencji
w zakresie §$wiadczen emerytalno-rentowych;
6) wypracowywanie oraz zapewnienie aktualnosci standardéw odpowiedzi na centralng
korespondencje dotyczaca §wiadczen emerytalno-rentowych;
7) inicjowanie dzialan majacych na celu podniesienie jakosci odpowiedzi na centralng
korespondencje dotyczaca §wiadczen emerytalno-rentowych;
8) opracowywanie analiz i sprawozdan z wynikow pracy CER.
9. Centrum Obshugi Platnosci — COP

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) opracowywanie dokumentéw finansowo - ksiggowych z zakresu Zaktadu, FUS, FEP,
FAL oraz pozostalych rachunkéw bankowych oddziatu i przekazywanie do zatwierdzenia
do wyplaty;

2) dokonywanie platnosci oraz wykonywanie pozostatych czynnos$ci zwigzanych z obshiga
rachunkow bankowych Zaktadu, FUS, FEP, FAL i pozostatych rachunkéw bankowych

oddziatu;

3) wspolpraca z bankami w zakresie rachunkow bankowych oddzialu oraz Poczta Polska w

zakresie realizacji Swiadczen;

4) ustalanie zapotrzebowania na $rodki pieni¢zne na rachunkach Zaktadu, FUS, FEP i

pozostatlych rachunkach bankowych oddziatu oraz wspotpraca w tym zakresie z DFF;

5) opracowywanie wyciagow z rachunkéw Zaktadu, FUS, FEP, FAL oraz pozostatych

rachunkow bankowych oddziah;

6) realizacja platno$ci wynikajacych z obstugi Polskiego Bonu Turystycznego i

rozpatrywanie reklamacji w tym zakresie;

7) obstuga kasowa oddziatu;

8) realizacja ptatnosci wynikajacych z obstugi §wiadczen na rzecz rodzin.

Oddziat w Stupsku

10. Centrum Obstugi Swiadczei dla Rodzin — CSR

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) wydawanie informacji o przyznaniu prawa i decyzji w zakresie ustalania prawa do
Swiadczen na rzecz rodzin;

2) wydawanie decyzji w zakresie zmiany w uprawnieniach lub wysokos$ci §wiadczen na

rzecz rodzin;

3) dokonywanie potragcen na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie
szczegdtowych warunkow realizacji rzadowego programu ,,Dobry start”, ustawy o

pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci i ustawy o rodzinnym kapitale opiekunczym,;

4) realizacja postanowien i wyrokéw sadow w zakresie §wiadczen na rzecz rodzin;

5) weryfikacja prawa do $wiadczenia dobry start w zakresie realizacji obowiazku szkolnego;

6) udzielanie odpowiedzi na pisma osobom, ktore ztozyly wnioski o §wiadczen na rzecz

rodzin,

7) raportowanie w zakresie realizowanych zadan;

Oddziat w
Biatymstoku




8) realizacja wyptlaty, zwrotdw i wptat dotyczacych §wiadczen na rzecz rodzin;

9) sporzadzanie dokumentéw finansowych w zakresie realizowanych wyptat §wiadczen na

rzecz rodzin.

10) wspoétpraca z wlasciwymi wojewodami przy obstudze §wiadczen wychowawczych i

rodzinnego kapitatu opiekunczego w sprawach, w ktorych maja albo moga mieé
zastosowanie unijne przepisy o koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego.

11. Centrum Obslugi Telefonicznej — COT!

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) wudzielanie informacji oraz wyjasnianie spraw zglaszanych przez klientow droga
telefoniczng (w szczegdlnosci platnikow sktadek, ubezpieczonych, swiadczeniobiorcow,
lekarzy i asystentow medycznych), w tym we wspotpracy z TJO;

2) realizacja ustug w zakresie wynikajacym z procedur, w tym skladanie wnioskow
niesformalizowanych na zlecenie klientéw.

3) obstuga kampanii przychodzacych 1 kampanii wychodzacych, w szczegodlnosci
dotyczacych ustug §wiadczonych na rzecz klientow;

4) obshiga zapytan czat oraz typu e-mail zwigzanych z obstuga klientow;

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

Oddzialy w Jasle,
Nowym Saczu,
Siedlcach, Stupsku i
Toruniu

12. Centrum Obstugi Wnioskow Komornikow Sadowych — CWK

Zakres zadan: Zadania realizuja:
1) obstuga wnioskéw komornikéw sagdowych o udostepnianie danych ze zbioréw Zaktadu; Oddziat w
— - - — - - — Bydgoszczy dla
2) wyjasnianiec nieprawidlowosci we wnioskach oraz prowadzenie korespondencji ) .
uzupetniajacej z komornikami sagdowymi; Il Oddziat w £odzi,
— ? IT Oddziatu w
3) wystawienie i korekta rachunkow; Poznaniu oraz
4) rejestrowanie wnioskow wptywajacych bezposrednio do Oddziatu, w ktorym utworzono | Oddziatow w:

CWK;

Bydgoszczy, Ostrowie

1 Ust. 11 uchyla si¢ z dniem 1 stycznia 2024 r.




5) Raportowanie w zakresie realizowanych zadan.

Wielkopolskim,
Toruniu;

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

I Oddziatu w Lodzi
oraz Oddziatow w:
Czgstochowie,
Opolu, Tomaszowie
Mazowieckim,
Zabrzu;

Oddziat w Elblagu dla
Oddziatow w:
Bialymstoku, Elblagu,
Gdansku, Olsztynie,
Plocku; Oddziat w
Jasle dla Oddziatow
w: Bielsku-Biate;j,
Bilgoraju, Jasle,
Kielcach, Krakowie,
Nowym Saczu,
Rzeszowie, Tarnowie;

Oddziat w Koszalinie
dla I Oddziatu w
Poznaniu oraz
Oddziatow w:
Gorzowie
Wielkopolskim,
Koszalinie, Pile,
Stupsku, Szczecinie;
Oddziat w Radomiu
dla I, I i IIT Oddziatu
w Warszawie oraz
Oddziatow w
Radomiu, Siedlcach;

Oddzial w Zielonej
Gorze dla Oddziatow
w: Legnicy,
Walbrzychu,
Wroctawiu, Zielonej
Gorze.

13. Centrum Udostepniania Danych — CUD

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) obstuga wnioskéw o udostepnienie danych ze zbiorow Zakladu przekazanych przez
komorki organizacyjne Centrali;

Oddzial w Gorzowie
Wielkopolskim

2) obstuga wnioskdw uprawnionych instytucji o udostepnienie danych ze zbioréw Zaktadu;

3) wyjasnianie nieprawidlowosci we wnioskach oraz prowadzenie korespondencji
uzupelniajacej z uprawnionymi instytucjami;

Oddziat w Gorzowie
Wielkopolskim dla




4)

raportowanie w zakresie realizowanych zadan.

I Oddziatu w Lodzi,
II Oddzialu w
Warszawie oraz
Oddziatow w:
Bitgoraju, Gorzowie
Wielkopolskim,
Jasle, Koszalinie,
Olsztynie, Opolu,
Ostrowie
Wielkopolskim,
Toruniu, Zabrzu;

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

I Oddziat w Poznaniu
dla IT Oddzialu w
Lodzi, I i II Oddziatu
w Poznaniu,

11 III Oddziatu w
Warszawie oraz
Oddziatow w:
Kielcach, Lublinie,
Plocku, Radomiu,
Sosnowcu,
Walbrzychu;

Oddziat w Szczecinie
dla Oddziatéw w:
Bielsku-Biatej,
Chorzowie,
Chrzanowie,
Rzeszowie,
Siedlcach, Stupsku,
Szczecinie,
Tarnowie,
Tomaszowie
Mazowieckim,
Wroctawiu.

14. Centrum Wsparcia Biznesowego w obszarze swiadczen emerytalno-rentowych — CWE

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) obstuga incydentéw merytorycznych wystepujacych podczas pracy z aplikacjami KSI
ZUS wspomagajagcymi przyznawanie i wyplate Swiadczen emerytalno-rentowych
(aplikacji emerytalno-rentowych);

2) analiza btedow uzytkownikow aplikacji emerytalno-rentowych i rekomendowanie
dziatan zaradczych;

3) udzial w pracach nad poprawag funkcjonalnoséci i ergonomii aplikacji emerytalno-
rentowych; Oddziat w Chorzowie

4) udzial w przygotowaniu 1 weryfikacji materialow informacyjnych dotyczacych
zagadnien zwigzanych z uzytkowaniem aplikacji w obszarze §wiadczen emerytalno-
rentowych;

5) opiniowanie przestanych przez DER materialow 1 dokumentéw dotyczacych
funkcjonowania pionu §wiadczen emerytalno-rentowych;

6) opracowywanie raportow z realizowanych zadan.
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15.

Centrum Zarzadzania Flota — CZF

Zakres zadan: Zadania realizuja:
1) $wiadczenie ushig transportowych oraz nadzér nad ustugami z tego zakresu
realizowanymi przez firmy zewngtrzne;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja uzytkowanej floty samochodowej, w tym .
. . . . - R . . II Oddziat w
w zakresie rejestracji, ubezpieczenia, podatkéw i oplat oraz sprzedazy pojazdow .
Warszawie dla
wycofanych z eksploatacii; . .
- - T - ; — — p Centraliil, IT1III
3) organizowanie obstugi biezacej 1 serwisowej pojazdow oraz likwidacji szkod .
. . Oddziatu w
komunikacyjnych; .
- = : : - - Warszawie
4) rozliczanie i prowadzenie analiz w obszarze obstugi transportowej, w tym optymalne
projektowanie tras przejazdow oraz prowadzenie ewidencji pojazdow w SAP FL;
5) planowanie i zabezpieczanie potrzeb w zakresie §wiadczonych ushug transportowych.
16. Kadrowo-Placowa — KAD

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1

realizowanie polityki kadrowej w oddziale i podlegtych terenowych jednostkach
organizacyjnych;

2)

prowadzenie spraw osobowych pracownikow — z wylaczeniem spraw kadrowych
realizowanych przez DZL;

3)

opracowywanie planow, zakup, organizowanie, koordynowanie i realizowanie szkolen
oraz doksztalcanie zawodowe pracownikow dla potrzeb Zakladu — w oparciu o
zatwierdzone rzeczowe i finansowe plany szkolenia oraz obowiazujace w Zakladzie
uregulowania;

4)

organizowanie dziatalno$ci socjalno-bytowej na rzecz pracownikéw i innych o0séb
uprawnionych oraz bylych pracownikéw — emerytow i rencistow;

oddziaty z

5)

obliczanie wynagrodzen, zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego oraz innych nalezno$ci
pracownikow, emerytow objetych Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych oraz
oséb zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych zawieranych z osobami
fizycznymi nieprowadzacymi dziatalno$ci gospodarczej, a takze prowadzenie kont ksiag
pomocniczych w tym zakresie;

wylaczeniem
Oddzialu w Opolu,
dla ktérego zadania
realizuje Oddziat w
Watbrzychu

6)

potracanie i rozliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych oraz sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne i Fundusz Pracy od nalezno$ci
wyptacanych pracownikom, osobom uprawnionym do korzystania z Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz osobom fizycznym zatrudnionym na podstawie
umoéw cywilnoprawnych;

7)

prowadzenie spraw dotyczacych reklamowania od obowiazku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny pracownikéw oddziatu, z
wylaczeniem spraw realizowanych przez DZL;

8)

organizowanie prowadzenia praktyk i stazy w oddziale i podlegtych terenowych
jednostkach organizacyjnych;

9)

zglaszanie uczestnikow i rozliczanie wptat PPK z instytucja finansowg;

10)

realizowanie zadan, o ktorych mowa w pkt 1-9 na rzecz Centrum Informatyki;

Oddziat w
Watbrzychu

11)

realizowanie zadan, o ktérych mowa w pkt 1-9 na rzecz Centrum Kontaktu Klientow ZUS.

Oddziat w Siedlcach

17.

Kontroli Platnikow Skladek — KPS

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) kontrola wykonywania przez ptatnikow sktadek zadan i obowigzkéw w zakresie
ubezpieczen spotecznych i innych zadan zleconych Zaktadowi do realizacji,

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

. oddzialy

zewnetrznych;

3) monitorowanie w KSI ZUS zgodnosci dokumentow sktadanych przez platnikow sktadek
z ustaleniami kontroli oraz wydawanie decyzji na podstawie ustalen zawartych w
protokole kontroli ptatnika sktadek.

18. Koordynacji Ustug Dochodowych — KUD

Zakres zadan:

Zadania realizuja:
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1

monitorowanie prawidlowosci realizacji procesow i1 zadan z zakresu dochodoéw
oraz ubezpieczen 1 sktadek, identyfikowanie probleméow w ich realizacji oraz
rekomendowanie dziatan naprawczych i zaradczych we wspolpracy z kierujacymi
komorkami w obszarach dochodéw i1 ubezpieczen i sktadek oraz kierownictwem oddziatu,
a takze koordynowanie realizacji dziatan naprawczych;

2)

opracowywanie raportow, sprawozdan, analiz i innych materiatéw z realizacji zadan w
zakresie dochodow oraz ubezpieczen i sktadek, a takze monitorowanie na ich podstawie
poziomu realizacji zadan w zakresie dochodoéw i ubezpieczen i sktadek;

3)

zapewnienie jednolito§ci stosowania obowigzujacych aktow prawnych oraz
przekazywanych wyjasnien z zakresu dochodéw oraz ubezpieczen i skladek;

4)

identyfikowanie potrzeb szkoleniowych, prowadzenie szkolen i instruktazy dla
pracownikow z zakresu dochodéw oraz ubezpieczen i sktadek;

5)

prowadzenie kontroli funkcjonalnych w  komdrkach organizacyjnych w obszarach
dochodoéw i ubezpieczen i sktadek w TJO, monitorowanie i raportowanie realizacji zalecen
pokontrolnych oraz uczestniczenie w kontrolach funkcjonalnych prowadzonych w TJO
przez komorki organizacyjne Centrali w obszarach dochodéw oraz ubezpieczen i sktadek;

6)

wspoéldziatanie w przygotowaniu o$wiadczenia o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej
z zakresu dochodoéw oraz ubezpieczen i sktadek i rekomendacji dziatan naprawczych na
tle zidentyfikowanych stabos$ci oraz monitorowanie ich realizacji,

7)

realizacja dziatan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem, w tym analizowanie
i raportowanie ryzyka z zadan realizowanych z zakresu dochodow oraz ubezpieczen
i sktadek;

8)

koordynowanie przygotowania i monitorowanie realizacji planu finansowego w zakresie
dochodow oraz ubezpieczen i sktadek;

oddziaty

9)

udzielanie wsparcia TJO w sprawach z zakresu dochodow oraz ubezpieczen i skladek,
w szczegoOlnosci CKK, SOK 1 Opiekunom Platnikow Strategicznych, w tym
opracowywanie odpowiedzi na zapytania pracownikow TJO,

10)

aktualizowanie Bazy Wiedzy COT, tresci komunikatow IVR, tresci merytorycznych z
obszaru dochodoéw oraz ubezpieczen i sktadek na stronie www.zus.pl, a takze pozostatych

Oddziat w Elblagu

materiatéw informacyjnych;

19. Koordynacji Uslug Swiadczen Emerytalno-Rentowych — KUS

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1

zarzadzanie jakoscia w pionie $wiadczen emerytalno-rentowych w tym analiza
merytoryczna spraw §wiadczeniobiorcow, doskonalenie procesow §wiadczen emerytalno-
rentowych oraz koordynowanie realizacji zalecen pokontrolnych;

2)

zarzadzanie wiedzg w pionie §wiadczen emerytalno-rentowych, w tym identyfikowanie
potrzeb szkoleniowych, prowadzenie szkolen i instruktazy dla pracownikéw z zakresu
$wiadczen emerytalno-rentowych oraz monitorowanie zmian w przepisach z zakresu
dziatania pionu $wiadczen emerytalno-rentowych i przekazywanie ich do wilasciwych
komorek;

3)

wsparcie w zarzadzaniu struktura organizacyjng pionu $wiadczen emerytalno-rentowych
W tym przygotowywanie propozycji zmian organizacyjnych w uzgodnieniu z ORG oraz
wspotpraca z DER w zakresie zarzadzania strukturg organizacyjna;

4)

realizacja dziatan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w pionie §wiadczen emerytalno-
rentowych, w tym prowadzenie rejestru ryzyk w obszarze $wiadczen emerytalno-
rentowych oraz analiza ryzyka na podstawie informacji z komoérek pionu $wiadczen
emerytalno-rentowych;

5)

wsparcie w organizacji pracy pionu §wiadczen emerytalno-rentowych;

6)

opracowywanie raportow, sprawozdan, analiz i innych materialow z realizacji zadan
w zakresie $wiadczen emerytalno-rentowych oraz monitorowanie na ich podstawie
poziomu realizacji zadan w pionie §wiadczen emerytalno-rentowych;

7)

udzielanie wsparcia merytorycznego w zakresie prawidtowosci ustalania uprawnien oraz
wysokos$ci §$wiadczen dlugoterminowych i innych zleconych Zaktadowi do realizacji;

8)

nadzor w zakresie uzytkowania aplikacji i systemow informatycznych w pionie Swiadczen
emerytalno-rentowych, w tym analiza zgloszen w zakresie obstugi spraw w aplikacjach
isystemach  informatycznych oraz  wsparcie uzytkownikbw w  zakresie
wykorzystywanych aplikacji i systemow informatycznych;

9)

rozpowszechnianie w pionie $wiadczen emerytalno-rentowych wiedzy na temat aplikacji
i systemow informatycznych uzytkowanych w pionie §wiadczen emerytalno-rentowych,
w tym organizowanie i przeprowadzanie szkolen oraz uczestniczenie w procesach
wdrazania zmian w aplikacjach;

oddziaty
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10) koordynowanie akcji masowych w pionie §$wiadczen emerytalno-rentowych;

11) wspolpraca z ORG w zakresie obstugi dzialan

w przygotowywaniu materiatdw informacyjno-promocyjnych.

informacyjno-promocyjnych
i popularyzacji wiedzy z zakresu $§wiadczen emerytalno-rentowych, w tym udziat

20. Obslugi Dokumentacji — OBD

Zakres zadan: Zadania realizuja:
1) gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie, zabezpieczanie i udostepnianie teczek
spraw w obiegu biezacym; wspotpraca w tym zakresie z wlasciwymi komorkami Obstugi
Dokumentacji w wyznaczonych oddziatach;
2) weryfikacja akt platnika skladek, ubezpieczonego i $wiadczeniobiorcy oraz realizacja
innych dziatan zwigzanych z uwolnieniem powierzchni przechowalniczych;
3) digitalizacja akt ptatnikow sktadek, ubezpieczonych i §wiadczeniobiorcow; oddzialy
4) przyjmowanie 1 przechowywanie, ewidencjonowanie, udostgpnianie, brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej trwale nieczynnej oraz przekazywanie do archiwum
panstwowego materiatdbw archiwalnych wytworzonych w oddziale i podlegtych
terenowych jednostkach organizacyjnych przekazywanie dokumentacji wyznaczonej do
archiwum wyznaczonego;
5) przyjmowanie z innych oddziatow, weryfikowanie oraz przechowywanie, udostgpnianie i )
digitalizacja tzw. wyznaczonej dokumentacji, do ktorej zalicza si¢ akta emerytalno- Qddzm}y we
rentowe spraw zawieszonych, dla ktoérych nie wygasty roszczenia; Bitgoraju, Legnicy,
6) obstuga techniczna tzw. wyznaczonej dokumentacji, o ktérej mowa w pkt 5; Plocku
7) realizowanie zadan, o ktorych mowa w pkt 4 na rzecz Centrum Informatyki; Oddzial w Opolu
8) realizowanie zadan, o ktorych mowa w pkt 4 na rzecz Centrum Kontaktu Klientow ZUS. | Oddzial w Siedlcach

21. Obstugi Emerytur Pomostowych — WEP

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) =zakladanie spraw i postgpowan do wnioskéw o emerytury pomostowe i innych
przekazanych do realizacji w WEP oraz zakladanie akt spraw;

2) wydawanie decyzji pierwszorazowych w zakresie ustalania prawa do emerytury
pomostowe;;

3) wydawanie decyzji w zakresie ustalenia/ponownego ustalenia kapitalu poczatkowego —
w zwiazku ze zgltoszonym wnioskiem o emeryture pomostowa,;

4) wydawanie decyzji w zakresie ustalania prawa do dodatkéw do emerytury pomostowe;j
— w przypadku rownoleglego wydawania decyzji pierwszorazowej w zakresie ustalenia
prawa do emerytury pomostowe;j;

5) zglaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego oséb, ktorym ustala si¢ prawo do emerytury
pomostowej oraz cztonkéw ich rodzin;

6) dokonywanie potracen ze $wiadczen na podstawie przepisow emerytalno-rentowych —
do czasu uprawomocnienia si¢ decyzji w zakresie emerytury pomostowej;

7) realizacja wyrokow 1 postanowien Sadu w zakresie spraw dotyczacych emerytur
pomostowych;

8) wydawanie decyzji w zakresie zmiany w uprawnieniach lub wysokosci §wiadczen
emerytalno-rentowych z ubezpieczen spotecznych i innych §wiadczen, w tym zleconych
Zaktadowi do realizacji — w zwiazku ze zgloszonym wnioskiem o emeryture pomostowa;

9) udzielanie informacji i odpowiedzi na pisma osobom, ktore ztozyty wnioski o emerytury

pomostowe w sprawach przekazanych do realizacji w WEP;

Oddziatl w Koszalinie
dlaTiII Oddziatu w
Yodzi, I i II Oddziatu
w Poznaniu I, IT i 11T
Oddzialu w
Warszawie oraz
Oddziatow w:
Biatymstoku,
Bydgoszczy, Elblagu,
Gdansku, Gorzowie
Wielkopolskim,
Koszalinie, Legnicy,
Lublinie, Olsztynie,
Ostrowie
Wielkopolskim, Pile,
Ptocku, Radomiu,
Siedlcach, Stupsku,
Szczecinie,
Tomaszowie
Mazowieckim,
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10) wydawanie imiennych legitymacji emeryta, potwierdzajacych status emeryta dla osob,
ktore nabywaja prawo do emerytury pomostowe;.

Toruniu, Wroctawiu,
Zielonej Gorze;
Oddzial w Sosnowcu
dla Oddziatow w:
Bielsku-Biatej,
Bilgoraju, Chorzowie,
Chrzanowie,
Czestochowie, Jasle,
Kielcach, Krakowie,

Nowym Saczu,
Opolu, Rybniku,
Rzeszowie,
Sosnowcu, Tarnowie,
Walbrzychu, Zabrzu.

22. Obstugi Klientéow i Korespondencji — OKK

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1))

organizowanie obstugi klientéw i korespondencji zgodnie z obowigzujacymi w Zakladzie
zasadami i procedurami;

2)

obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

3)

udzielanie wyjasnien klientom Zaktadu oraz zapewnienie dostepu do aktualnych
materiatéw informacyjnych przeznaczonych dla platnikéw sktadek, ubezpieczonych,
$wiadczeniobiorcow, lekarzy i asystentow medycznych zglaszajacych sie do Zaktadu;

4)

przyjmowanie oraz weryfikowanie dokumentéw skladanych przez ptatnikéw sktadek,
ubezpieczonych i $§wiadczeniobiorcow, w tym obsluga wnioskow CEIDG oraz
wprowadzenie danych z dokumentow ubezpieczeniowych do systemu informatycznego
Zaktadu;

Oddzialy,
inspektoraty, biura
terenowe

5)

udzielanie wsparcia klientom Zakladu, w tym platnikom sktadek, ubezpieczonym,
lekarzom 1 asystentom medycznym zglaszajacym si¢ do Zakladu w zakresie obstugi
elektronicznych zas§wiadczen lekarskich ZUS ZLA;

6)

obstuga spraw klientow zglaszajacych si¢ bezposrednio do Zaktadu przy wykorzystaniu
dedykowanego oprogramowania;

7

organizowanie szkolen dla klientéw Zaktadu.

23. Obstugi Kont Nieaktywnych — OKN

Zakres zadan:

Zadania realizuja

1) rozliczanie nieaktywnych kont platnikow sktadek z tytutu sktadek, tj. kont, na ktérych
zostato zewidencjonowane wyrejestrowanie ptatnika sktadek (ztozone przez ptatnika lub
sporzadzone przez Zaktad) z datg sprzed co najmniej 2 pelnych lat kalendarzowych,
rozliczonych w ich cigzar wyptaconych przez platnikow $wiadczen, naleznos$ci
pochodnych, w tym dokonywanie zwrotéw nadptat;

2) rozliczanie wptat uzyskanych w drodze prowadzonego post¢gpowania egzekucyjnego oraz
sporzadzanie not ksiggowych niezb¢dnych do rozliczen;

3) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych zwigzanych z brakiem lub bledami w
dokumentach platniczych;

4) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych zwigzanych z brakiem dokumentow
rozliczeniowych, w tym dokonywanie wymiaru sktadek z urzedu;

5) wystawianie za§wiadczen o niezaleganiu w oplacaniu sktadek;

6) przygotowywanie i wysylanie pism zwigzanych z saldem, z wyjatkiem pism
przedegzekucyijnych;

7) potwierdzanie okresow optacenia sktadek i stanu rozliczen na koncie;

8) obstuga reklamacji w zakresie bledow popehianych przez instytucje obstugujace wptaty

skladek.

Oddziat w Biatymstoku,
Bitgoraju, Chrzanowie,
Elblagu
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24.

Obstugi Prawnej — OPR

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z postgpowaniem odwotawczym oraz innymi
sprawami spornymi rozpoznawanymi przez sady, zwigzanymi z dziatalnoscia oddziatu i
podlegtych terenowych jednostek organizacyjnych;

2) reprezentowanie oddziatu i podleglych terenowych jednostek organizacyjnych przed
sadami;

3) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustawy o radcach prawnych;

4) opiniowanie projektow wewnetrznych aktow prawnych wydawanych przez dyrektora oddziaty
oddziatu oraz petnomocnictw i upowaznien w zakresie wynikajagcym z wewnetrznych
aktow prawnych; opracowywanie projektow pelmomocnictw procesowych w zakresie
postepowania odwotawczego;

5) udzielanie komérkom organizacyjnym oddziatlu i podleglym terenowym jednostkom
organizacyjnym porad, wyjasnien i opinii prawnych w zakresie stosowania prawa;

6) opiniowanie projektow umoéw cywilnoprawnych w sprawach dotyczacych dziatalnosci
oddziahu i podlegltych terenowych jednostek organizacyjnych.

7) reprezentowanie Prezesa Zakladu przed sadami administracyjnymi w sprawach .
dotyczacych $wiadczen przyznawanych w drodze wyjatku i rodzicielskich §wiadczen I Odd21a.1w

e Warszawie

uzupehiajacych.

8) realizowanie zadan, o ktorych mowa w pkt 1-6 na rzecz Centrum Kontaktu Klientéw ZUS. | Oddziatl w Siedlcach

25. Obslugi Swiadczen w Trybie Szczegélnym — WSW

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) ewidencja wnioskow o §wiadczenia w drodze wyjatku oraz wnioskow o rodzicielskie
$wiadczenie uzupetniajace;
2) analiza prawidlowosci wydanych decyzji w trybie zwyklym oraz prowadzenie
postepowania wyjasniajacego i opiniowanie wnioskow kierowanych do Prezesa Zaktadu w
sprawach $wiadczen w drodze wyjatku oraz o rodzicielskie §wiadczenie uzupehiajace; Oddziat w
3) udzielanie informacji i odpowiedzi na pisma osobom, ktore zlozyly wnioski Biatymstoku
o $wiadczenia w drodze wyjatku oraz o rodzicielskie §wiadczenie uzupetniajace;
4) opracowywanie projektow postanowien i decyzji Prezesa Zaktadu w sprawach §wiadczen
w drodze wyjatku oraz w sprawach o rodzicielskie §wiadczenie uzupehiajace;
5) raportowanie w zakresie realizowanych zadan.
26. Obslugi Wnioskow o Ulge — OUL
Zakres zadan: Zadania realizuja:
1) obstuga wnioskéw o udzielenie ulgi na naleznosci z tytutu sktadek, nienaleznie lub | IiII Oddziat w Lodzi
bezpodstawnie pobrane §wiadczenia, o ulge w postgpowaniach egzekucyjnych; oraz Oddziaty w:
Bydgoszczy, Gorzowie
Wielkopolskim,
Legnicy, Rzeszowie,
Rybniku, Watbrzychu,
Wroctawiu, Zabrzu
1111 Oddziat w Lodzi
2) opiniowanie planéw restrukturyzacyjnych; OBr;lggOoSzchzlzfyL‘ggnicy ;
Wroctawiu
3) inicjowanie dziatan majacych na celu podniesienie poziomu ustug realizowanych przez | 111l Oddziat w Lodzi
OUL; oraz Oddziaty w:
Bydgoszczy, Gorzowie
Wielkopolskim,
4) opracowywanie analiz i sprawozdan z wynikoéw pracy OUL. Legnicy, Rzeszowie,

Rybniku, Watbrzychu,
Wroclawiu, Zabrzu
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27. Obshugi Wnioskow o Ustalenie Przebiegu Ubezpieczenia — WOU

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) koordynacja zadan zwigzanych z obstuga wnioskow organdow samorzadu terytorialnego o
ustalenie przebiegu ubezpieczenia dla osob pobierajacych swiadczenie pielegnacyjne albo
specjalny zasitek opiekunczy;

2) ewidencja wnioskow organow samorzadu terytorialnego o ustalenie przebiegu
ubezpieczenia oraz niezbednego okresu ubezpieczenia przekazanych do realizacji w WOU;

3) analiza wnioskow i ustalenie przebytych okresow ubezpieczenia;

4) wydawanie informacji o przebiegu ubezpieczenia oraz o niezbednym okresie
ubezpieczenia dla osoby pobierajacej swiadczenie pielegnacyjne albo specjalny zasitek
opiekunczy, na wniosek organow samorzadu terytorialnego;

5) opracowywanie analiz i sprawozdan z wynikéw pracy WOU.

Oddzial w Bitgoraju
dlal, ITi

IIT Oddziatu w
Warszawie oraz
Oddziatow w:
Biatymstoku,
Bilgoraju,
Chorzowie,
Chrzanowie,
Czgstochowie, Jasle,
Kielcach, Krakowie,
Lublinie, Nowym
Saczu, Olsztynie,
Plocku, Radomiu,
Rzeszowie,
Siedlcach,
Sosnowecu,
Tomaszowie
Mazowieckim,

1 Tarnowie;

Oddzial w Ostrowie
Wielkopolskim dla
1111 Oddziatu w
Lodzi, 111l
Oddzialu w
Poznaniu oraz
Oddziatow w:
Bielsku-Biate;j,
Bydgoszczy,
Elblagu, Gdansku,
Gorzowie
Wielkopolskim,
Koszalinie, Legnicy,
Opolu, Ostrowie
Wielkopolskim,
Pile, Rybniku,
Stupsku, Szczecinie,
Toruniu,
Walbrzychu,
Wroctawiu, Zabrzu i
Zielonej Gorze

28. Obstugi Umorzen — OUM

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) obstuga wnioskéw o umorzenie naleznosci z tytutu sktadek z wytaczeniem wnioskéw | I Oddziat w Lodzi,
wewnetrznych o umorzenie naleznosci w trybie uproszczonym; Oddziat w Rzeszowie
2) obstuga wnioskdw o umorzenie naleznosci na podstawie ustawy o umorzeniu naleznosci | I Oddziat w Lodzi —
powstalych z tytulu nieoptaconych sktadek przez osoby prowadzace pozarolnicza | dla Oddziatow w:
dzialalnos$¢; Chrzanowie, Ja$le,
Kielcach, Krakowie
Nowym Saczu,
Rzeszowie,

Tarnowie, Bielsku-
Biatej, Sosnowcu,
Zabrzu, Rybniku,
Chorzowie,
Bydgoszczy,
Toruniu, Gdansku,
Koszalinie, Elblagu,
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Olsztynie, Pile,
Stupsku, Szczecinie.

Oddziat w Rzeszowie
—dla 111l Oddzialu
w Lodzi, Ii 1l
Oddziatu w
Poznaniu, I, IT 1 III
Oddziatu w
Warszawie oraz
Oddziatow w:
Biatystoku,
Bilgoraju, Lublinie,
Ptocku, Radomiu,

Siedlcach,
Tomaszowie
Mazowieckim,
Zielonej Gorze,
Czgstochowie,
Legnicy, Ostrowie
Wielkopolskim,
Watbrzychu,
Wroctawiu, Opolu,
Gorzowie
Wielkopolskim.
3) obstuga wnioskéw o odstgpienie od zgdania zwrotu i umarzanie naleznosci z tytutu Iogéligiz]{a\};vw Lodzi,
nienaleznie pobranych $wiadczen; .
Rzeszowie
1 Oddziat w Lodzi,
4) obshuga wnioskow o umorzenie naleznosci z tytutu kosztow egzekucyjnych; Oddziat w
Rzeszowie
5) obstuga wnioskdw o ponowne rozpatrzenie sprawy o umorzenie naleznosci z tytutu | Oddziat w Bielsku-
sktadek; Bialej
6) wydawanie decyzji w zakresie odstepowania od zadania zwrotu i umarzania nalezno$ci; | I Oddziat w Lodzi
7) inicjowanie dzialan majacych na celu podniesienie poziomu ustug realizowanych przez | oraz Oddzialy w:
OouM; Bielsku-Biate;j,
8) opracowywanie analiz i sprawozdan z wynikow pracy OUM. Rzeszowie
29. Organizacji i Analiz — ORG
Zadanie Zadania realizujg
1) prowadzenie spraw zwigzanych z monitorowaniem i projektowaniem zmian struktur
organizacyjnych w oddziale i podlegtych terenowych jednostkach organizacyjnych oraz
przygotowywanie projektow regulamindéw organizacyjnych;
2) opracowywanie informacji zarzadczych oraz prowadzenie analiz w zakresie dzialania
oddzialu, w tym w ramach systemu opomiarowania organizacji, w szczegdlnosci we
wspotpracy z KUS i KUD;
3) koordynowanie dziatlan majacych na celu uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli
zarzadczej] w oddziale, przygotowywanie projektu o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadcze] w oddziale oraz prowadzenie monitoringu planu dziatalno$ci Zaktadu;
4) prowadzenie dziatan szkoleniowych dla pracownikow oddzialu w zakresie systemu .
kontroli zarzadczej w Zaktadzie oraz systemu opomiarowania organizacji; oddziaty
qdcze) Y p g 18
5) przygotowywanie Komitetow Oddziatowych, komitetow sterujacych i przygotowywanie
raportow, protokotéw z tych struktur;
6) koordynowanie dziatan w zakresie pozyskiwania $rodkow europejskich na
dofinansowywanie projektéw oddziatu, w szczegodlnosci wspodtpraca z komorkami ADG;
7) koordynowanie dziatan z zakresu zarzadzania ryzykiem w oddziale w zakresie
wynikajagcym z wewngtrznych aktow prawnych;
8) organizowanie i realizowanie przedsigwzig¢ o charakterze informacyjnym, promocyjnym

i edukacyjnym w zakresie upowszechniania wiedzy o systemie ubezpieczen spolecznych,
w tym dziatan na rzecz wdrozenia zasad prostego jezyka;
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9) koordynowanie dziatan zwigzanych z organizacja spotkan, narad, jubileuszy, konferencji,
seminaridow 1 innych wydarzen wspierajacych budowanie pozytywnego wizerunku
Zaktadu;

10) przygotowanie wydarzen specjalnych, w tym realizacja materialow informacyjno-
edukacyjnych;

Oddziaty w:
Chorzowie, Gdansku,
Lublinie

11) prowadzenie spraw wynikajacych ze wspotpracy dyrektora z terenowymi organami
administracji rzadowej 1 samorzadowej, zwigzkami zawodowymi, organizacjami
pracodawcdw oraz emerytOw i rencistow, a takze innymi interesariuszami;

12) koordynowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw wptywajacych do oddziatu i podlegltych
terenowych jednostek organizacyjnych w zakresie wynikajacym z wewnetrznych aktow
prawnych;

13) koordynowanie sprawozdawczo$ci statystycznej i badan statystycznych w oddziale i
podlegtych terenowych jednostkach organizacyjnych;

14) koordynowanie przygotowania dla DLP informacji lub dokumentéw w celu udzielenia
odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej oraz na wnioski o ponowne
wykorzystywanie informacji sektora publicznego dotyczace oddziatu i podleglych
terenowych jednostek organizacyjnych;

15) opracowywanie we wspolpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi projektow
wewnetrznych aktow prawnych wydawanych przez dyrektora oddziatu oraz prowadzenie
rejestrow wewnetrznych aktow prawnych wydawanych przez dyrektora;

16) koordynowanie udzielania pelnomocnictw i upowaznien w zakresie wynikajacym z
wewnetrznych aktéw prawnych;

19) koordynowanie kontroli przeprowadzanych przez zewnetrzne organy kontroli oraz
sprawozdawczosci w zakresie kontroli funkcjonalnej w oddziale i podlegtych terenowych
jednostkach organizacyjnych;

17) zapewnienie obstugi sekretarskiej kierownictwu terenowej jednostki organizacyjne;j;.

oddziaty

18) realizowanie zadan, o ktorych mowa w pkt 1-9 oraz 11-17 na rzecz Centrum Informatyki.

Oddziat w Opolu

19) realizowanie zadan, o ktérych mowa w pkt 1-9 oraz 11-17 na rzecz Centrum Kontaktu
Klientéw ZUS.

Oddziatl w Siedlcach

30. Orzecznictwa Lekarskiego i Prewencji — OLP

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) obstuga administracyjno-techniczna postepowan orzeczniczych, lekarzy orzecznikéw i
komisji lekarskich Zaktadu;

oddziaty z
wylaczeniem:

2) obstuga skierowan na rehabilitacje lecznicza w ramach prewencji rentowej;

II Oddziatu w Lodzi,

3) realizacja wnioskow o skierowanie na $wiadczenia zdrowotne z zakresu stomatologii i
szczepien ochronnych oraz zwrotu okreslonych przepisami kosztéw badan i wyrobow
medycznych.

dla ktérego zadania
realizuje Oddziat
w Ostrowie

4) wspotpraca z konsultantami Zaktadu oraz z podmiotami udzielajacymi $wiadczen
zdrowotnych;

Wielkopolskim;
Oddziatu w Pile

5) przygotowywanie dokumentacji do planowania wydatkéw i dokonywania rozliczen
finansowych zwigzanych z orzecznictwem lekarskim dla potrzeb oddziatu;

i Il Oddziatu w
Poznaniu, dla ktorych

6) ewidencjonowanie w rejestrach orzeczniczych danych dotyczacych postgpowania
orzeczniczego;

zadania realizuje
1 Oddziat w Poznaniu;

7) opracowywanie dokumentacji niezb¢dnej do wystapienia z wnioskiem o udzielenie
zamoOwienia publicznego dotyczacego orzecznictwa lekarskiego dla potrzeb oddziatu;

i I Oddziatu w
Warszawie, dla ktorych

8) obstuga postepowan zwigzanych z upowaznianiem do wystawiania zaswiadczen lekarskich
oraz prowadzeniem rejestru lekarzy upowaznionych do wydawania zaswiadczen
lekarskich o czasowej niezdolnosci do pracy;

zadania realizuje
11 Oddziat w
Warszawie
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9) organizowanie dziatalno$ci edukacyjnej w sprawach dotyczacych prewencji wypadkowe;j.

I Oddziat w Lodzi,

I Oddzial w Poznaniu,
II Oddziat w
Warszawie oraz
Oddziaty w:
Bialymstoku,
Bydgoszczy, Gdansku,
Gorzowie
Wielkopolskim,
Kielcach, Krakowie,
Lublinie, Olsztynie,
Opolu, Rzeszowie,
Sosnowcu, Szczecinie,
Wroctawiu

31. Potwierdzania Okresow dla Niemieckich i Austriackich Instytucji Ubezpieczeniowych —

WPO

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) zakladanie spraw i postepowan do wnioskéw niemieckich i austriackich instytucji
ubezpieczeniowych o potwierdzenie polskich okreséw sktadkowych i niesktadkowych dla
potrzeb ustalania wysoko$ci hipotetycznej emerytury zagranicznej;

2) wspolpraca z wlasciwymi instytucjami zagranicznymi oraz terenowymi jednostkami
organizacyjnymi i innymi polskimi instytucjami przy obstudze wnioskéw o potwierdzenie

polskich okresow ubezpieczenia

3) sporzadzanie potwierdzen polskich okreséw ubezpieczenia i przekazywanie ich do

wlasciwej instytucji zagranicznej;

4) opracowywanie analiz i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan.

Oddziatl w Bielsku-
Bialej

32. Rachunkowosci i Finansow — RAF

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych oddziatlu oraz ksiag rachunkowych funduszy celowych
dla oddziatu;

oddzialy z
wylaczeniem Oddziatu
w Tarnowie, dla
ktorego zadania
realizuje Oddziat

w Nowym Saczu oraz
z wylaczeniem

Oddziatu w Stupsku
2) prowgdzeme ksiag ’rachunlfovyych odd21aig, ksigg rachunkowych funduszy celowych dla Oddziat w Shupsku
oddziatu oraz centrow realizujacych zadania zlecone;
3) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej oddziatu oraz sprawozdawczo$ci finansowej
funduszy celowych dla oddziaty;
4) opracowywanie projektu planu finansowego oddziatu;
5) sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania plandéw finansowych oddziatu;
6) dokonywanie okresowych analiz i ocen stopnia realizacji planu finansowego oddziatu;
7) opiniowanie wnioskéw komorek merytorycznych oddziatu oraz podlegtych terenowych
jednostek organizacyjnych dotyczacych mozliwosci finansowania ponadplanowych zadan | oddziaty z
w ramach zatwierdzonego oddziatowi planu finansowego; wylaczeniem Oddziatu
8) przygotowywanie wnioskow do DSK o korekte planu finansowego oddziatu; w Tarnowie, dla
9 S tudzial : - oska dofi - Y rodka ktorego zadania
wspétudziat w przygotowywaniu wnioskow o dofinansowanie projektow ze $rodkow realizuje Oddziat
europejskich; w Nowvm Saczu
10) opracowywanie dokumentdéw finansowo-ksiegowych z zakresu Zaktadu, FUS, FEP, FAL Wyt 52

oraz pozostatych rachunkéw bankowych oddziatu i przekazywanie do zatwierdzenia do
wyplaty;

11) dokonywanie ptatnosci oraz wykonywanie pozostatych czynno$ci zwigzanych z obshuga
rachunkow bankowych Zaktadu, FUS, FEP, FAL i pozostalych rachunkéw bankowych
oddzialu;

12) wspotpraca z bankami w zakresie rachunkow bankowych oddziatu oraz Poczta Polska w
zakresie realizacji $wiadczen;
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13) ustalanie zapotrzebowania na $rodki pieni¢zne na rachunkach Zaktadu, FUS, FEP
i pozostatych rachunkach bankowych oddziatu oraz wspolpraca w tym zakresie z DFF;

14) opracowywanie wyciggow bankowych z rachunkéw Zaktadu, FUS, FEP, FAL oraz
pozostatych rachunkéw bankowych oddziahy;

15) obstuga kasowa oddziatu;

16) realizacja zadan, o ktorych mowa w pkt 1, 3-14 i 18 na rzecz Centrum Informatyki,

. } Oddziat w Opolu
z wylaczeniem funduszy celowych;
17) realizacja zadan, 0 ktorych mowa w pkt 1, 3-14 1 18 na rzecz Centrum Kontaktu Klientow Oddzial w Siedlcach
ZUS, z wylaczeniem funduszy celowych.
18) opracowywanie wnioskéw o udzielenie ulg i umorzen na podstawie art. 77a ustawy w
zakresie przypadajacych oddzialowi naleznosci pienigznych majacych charakter
cywilnoprawny Zaktadu w szczegodlnosci w zakresie: oddziaty z
1) rejestracji wnioskow dtuznikow; wylaczeniem Oddziatu

2) dokonywania analizy mozliwosci platniczych albo sytuacji ekonomiczno-
finansowej dtuznikow;

3) umarzania nalezno$ci cywilnoprawnych Zaktadu i udzielania ulg w ich sptacie,
w zakresie wlasciwos$ci rzeczowej komorki RAF;

4) obliczania i raportowania wartosci udzielonej pomocy de minimis udzielanej
przedsigbiorcom bedacym dhuznikami.

w Tarnowie, dla
ktérego zadania
realizuje Oddziat
w Nowym Saczu

33. Realizacji Dochodéw - RED

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) Dochodzenie naleznosci z tytutu sktadek, w tym w ramach egzekucji administracyjnej i

sadowej oraz w ramach postepowan upadtosciowych. oddziaty
2) Windykacja nienaleznie pobranych swiadczen.
3) Pelienie roli ,reprezentanta wierzyciela” w trakcie realizacji zadan Nr 1-2
w zakresie zwigzanym z udzielaniem pomocy wlasciwym instytucjom panstw Oddziat w Opolu
cztonkowskich Unii Europejskiej w odzyskiwaniu naleznosci z tytutlu skladek P
i nienaleznie pobranych §wiadczen, ktdre nie sa potracane z biezacych §wiadczen.
4) Zabezpieczanie naleznosci z tytutu sktadek na majatku dluznika oraz wymierzanie sankcji
i stosowanie instrumentow zwigkszajacych dyscypline platnicza.
5) Zabezpieczanie naleznosci z tytutu nienaleznie pobranych $wiadczeh na majatku duznika. | 0ddziaty

6) Odstepowanie od zabezpieczen hipotecznych.
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7) Odzyskiwanie nalezno$ci FAL.

8) Udzielanie ulg i umarzanie naleznosci FAL.

Oddziat w Nowym
Saczu — dla

1111 Oddzialu w Lodzi
oraz Oddziatow w:
Bielsku-Biatej,
Bilgoraju, Chrzanowie,
Jasle, Kielcach,
Krakowie, Nowym
Saczu, Ptocku,
Rzeszowie, Tarnowie 1
Tomaszowie
Mazowieckim;

Oddziat w Olsztynie —
dla

111l Oddziatu w
Poznaniu,

I, II i IIT Oddziatu w
Warszawie oraz
Oddziatow w
Bialymstoku,
Bydgoszczy, Elblagu,
Gorzowie
Wielkopolskim,
Koszalinie, Lublinie,
Olsztynie, Pile,
Radomiu, Siedlcach,
Stupsku i Toruniu;

Oddziat w Walbrzychu
— dla Oddziatow w:
Chorzowie,
Czgstochowie,
Gdansku, Legnicy,
Opolu, Ostrowie
Wielkopolskim,
Rybniku, Sosnowcu,
Szczecinie,
Walbrzychu,
Wroctawiu, Zabrzu i
Zielonej Gorze.

9) Udzielanie wsparcia merytorycznego terenowym jednostkom organizacyjnym w zakresie

realizacji proceséw zwigzanych z dochodzeniem naleznos$ci przy wykorzystaniu aplikacji | Oddzial w Rybniku
KSI ZUS oraz oprogramowania autorskiego.
10) Doradztwo w zakresie ulg i umorzen. oddzialy

34. Realizacji Uméw Miedzynarodowych - RUM

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1)

zakladanie spraw 1 postgpowan do wnioskow o S$wiadczenia emerytalno-rentowe
podlegajace koordynacji na podstawie uméw mig¢dzynarodowych, o kapital poczatkowy
oraz o $wiadczenia zlecone Zakladowi do realizacji;

1 Oddziat w Lodzi,
I Oddziat w
Warszawie oraz

2)

ustalanie prawa i obliczanie wysokosci polskich swiadczen emerytalnych lub rentowych
podlegajacych koordynacji na podstawie uméw migdzynarodowych oraz ponowne
ustalanie takich $wiadczen, a takze sporzadzanie i przekazywanie do zagranicznych
instytucji wlasciwych wnioskéw o zagraniczne emerytury lub renty;

Oddziaty w:
Bydgoszczy,
Chrzanowie,
Czestochowie,

3)

dokonywanie okresowej kontroli uprawnien do pobierania $wiadczen emerytalnych lub
rentowych podlegajacych koordynacji na podstawie uméw miedzynarodowych;

Elblagu, Gdansku,
Krakowie, Lublinie,

4)

wspolpraca z wlasciwymi instytucjami zagranicznymi oraz terenowymi jednostkami
organizacyjnymi i innymi polskimi instytucjami przy zatatwianiu wnioskow o swiadczenia
emerytalne lub rentowe podlegajace koordynacji na podstawie uméw migedzynarodowych;

Nowym Saczu,
Opolu, Plocku,
Rzeszowie,

5)

ustalanie kapitalu poczatkowego dla osob zamieszkatych w Polsce, posiadajacych okresy
ubezpieczenia w Polsce i za granica w panstwach z ktorymi Polske tacza umowy
migdzynarodowe oraz dla 0s6b zamieszkatych za granica w takich panstwach;

Szczecinie,
Tarnowie, Toruniu,
Watbrzychu
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6) prowadzenie ewidencji spraw emerytalnych i rentowych wptywajacych do komorki, w tym
dotyczacych kapitatu poczatkowego;

7) obstuga klientdéw zainteresowanych uzyskaniem $wiadczen emerytalno-rentowych
ustalanych na podstawie uméw migdzynarodowych.

35. Rozliczen Kont Platnikow Skladek — RKS

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) rozliczanie kont ptatnikow skladek z tytutu sktadek, rozliczonych w ich cigzar
wyptaconych przez ptatnikéw $wiadczen, naleznosci pochodnych, w tym dokonywanie
zwrotow nadptat;

2) rozliczanie wptat uzyskanych w drodze prowadzonego postgpowania egzekucyjnego oraz
sporzadzanie not ksiggowych niezbednych do rozliczen na kontach ptatnikéw sktadek;

3) prowadzenie postepowan wyjasniajacych z platnikami skladek i instytucjami
obshugujacymi wptlaty, zwigzanych z brakiem lub btedami w dokumentach platniczych;

4) prowadzenie postepowan wyjasniajacych z platnikami sktadek zwigzanych z brakiem
dokumentéw rozliczeniowych, w tym dokonywanie wymiaru sktadek z urzedu na kontach
platnlko.w ékiadek.; . . . oddziaty

5) wystawianie za§wiadczen o niezaleganiu w optacaniu sktadek;

6) przygotowywanie i wysylanie pism ostrzegawczych oraz upomnien przedegzekucyjnych
do ptatnikéw sktadek posiadajacych zaleglosci;

7) potwierdzanie okresow optacenia sktadek i stanu rozliczen na koncie;

8) wystawianie tytulow wykonawczych i wydawanie postanowien w imieniu wierzyciela;

9) uzgadnianie obrotdéw i sald z ksiggowoscia;

10) obstuga reklamacji w zakresie bledow popelnianych przez instytucje obstugujace wptaty
sktadek;

11) obstuga podmiotéw zagranicznych prowadzacych dzialalnos¢ w Polsce, nie majacych .

o . . . I Oddziat w
siedziby w Polsce, bedacych platnikami sktadek za osoby podlegajace ustawodawstwu Warszawie

polskiemu w zakresie ubezpieczen spolecznych;

12) udzielanie wsparcia merytorycznego terenowym jednostkom organizacyjnym w zakresie
realizacji procesOw zwigzanych z rozliczaniem kont ptatnikow sktadek przy wykorzystaniu
aplikacji KSI ZUS oraz oprogramowania autorskiego.

Oddziat w Sosnowcu

36. Rozwoju Kompetencji — WRK

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) pehienie funkcji doradztwa w zakresie podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Zaktadu;

2) koordynowanie dziatalno$ci szkoleniowej zgodnie z przypisang wlasciwoscia terytorialng
migdzy innymi poprzez rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych i planowanie dziatalno$ci
szkoleniowej;

3) =zakup i organizacja szkolen dla terenowych jednostek organizacyjnych, na podstawie
zatwierdzonego planu finansowego dzialalnosci szkoleniowej, w tym m.in. rekrutacja
uczestnikow oraz zapewnienie we wspolpracy z DZL odpowiednich wyktadowcow lub
trener6w wewnetrznych;

4) realizacja szkolen i innych zadan zleconych przez DZL;

5) zapewnienie wilasciwych warunkéw realizacji szkolen pod wzgledem dydaktycznym,
noclegowym 1 zywieniowym, w tym dokonywanie zakupow zwigzanych z realizacja
szkolen;

6) analiza i ocena efektywnosci realizowanych szkolen;

Oddziat w
Bialymstoku — dla
Oddziatow w:
Biatymstoku,
Olsztynie i Ptocku;

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

Oddziat w Kielcach —
dla Oddziatow w:
Bilgoraju,
Czgstochowie,
Kielcach, Lublinie,
Radomiu i
Tomaszowie
Mazowieckim;
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7) prowadzenie dokumentacji szkoleniowej, rozliczanie szkolen oraz sporzadzanie
sprawozdan;

8) wspoldziatanie z DZL przy organizacji programow rozwojowych dla pracownikow;

9) wspoltdziatanie z DZL i oddziatami w procesie organizacji stazy i praktyk w Zaktadzie.

Oddziat w Nowym
Saczu — dla Oddziatow
w: Bielsku-Biatej,
Chorzowie,
Chrzanowie, Jasle,
Krakowie, Nowym
Saczu, Rzeszowie,
Rybniku, Sosnowcu,
Tarnowie i Zabrzu;

Oddziat w Ostrowie
Wielkopolskim — dla
IT Oddzialu w Lodzi
oraz Oddziatow w:
Legnicy, Opolu,
Ostrowie
Wielkopolskim,
Watbrzychu i
Wroctawiu oraz dla
Centrum Informatyki;

Oddziat w Szczecinie
—dlalilIl Oddziatu w
Poznaniu oraz
Oddziatow w:
Gorzowie
Wielkopolskim,
Koszalinie, Pile,
Szczecinie i Zielonej
Gorze;

11 Oddziat w
Warszawie — dla

1 Oddzialu w Lodzi,

I, 1T i III Oddziatu w
Warszawie i Oddzialu
w Siedlcach oraz dla
Centrum Kontaktu
Klientow ZUS

37. Swiadczen Emerytalno-Rentowych — SER

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) zakladanie spraw i postgpowan do wnioskow o $wiadczenia emerytalno-rentowe z
ubezpieczen spotecznych, o kapital poczatkowy i inne $wiadczenia, w tym zlecone
Zaktadowi do realizacji oraz obstuga korespondencji, zaktadanie akt spraw;

2) wydawanie osobom uprawnionym ksigzek inwalidy wojennego i wojskowego oraz
legitymacji osoby represjonowanej oraz cywilnej niewidome;j ofiary dziatan wojennych;

3) wydawanie wdowom i wdowcom po inwalidach wojennych i osobach represjonowanych
stosownych zaswiadczen;

4) wydawanie decyzji w zakresie ustalania prawa do $wiadczen emerytalno-rentowych z
ubezpieczen spolecznych, kapitalu poczatkowego i innych §wiadczen, w tym zleconych
Zaktadowi do realizacji,

5) wydawanie decyzji w zakresie ustalania prawa do dodatkéw do $wiadczen emerytalno-
rentowych z ubezpieczen spotecznych i innych §wiadczen, w tym zleconych Zaktadowi do
realizacji;

6) obstuga wnioskow i realizacja decyzji o §wiadczenia w drodze wyjatku oraz rodzicielskie
$wiadczenia uzupelniajace przyznawane przez Prezesa Zaktadu;

7) realizacja decyzji Prezesa Rady Ministréw;

8) wydawanie decyzji w sprawach o refundacj¢ sktadki na obowigzkowe ubezpieczenie od
odpowiedzialno$ci cywilnej lub sktadki na dobrowolne ubezpieczenie auto casco;

9) potwierdzanie okresOw ubezpieczenia oséb zamieszkalych w Niemczech dla celow

realizacji umowy mi¢dzy PRL a RFN o zaopatrzeniu emerytalnym i wypadkowym z dnia
9 pazdziernika 1975 r.;

oddzialy
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10) wydawanie opinii w sprawie uznania zdarzenia za wypadek;

11) sporzadzanie kart wypadku w stosunku do o0soéb, dla ktorych wtasciwym do sporzadzenia
karty wypadku lub karty wypadku w drodze do pracy lub z pracy jest Zaktad;

12) wydawanie decyzji w zakresie zmiany w uprawnieniach lub wysokosci $wiadczen
emerytalno-rentowych z ubezpieczen spotecznych i innych $wiadczen, w tym zleconych
Zaktadowi do realizacji,

13) obstuga spraw niewymagajacych wydania decyzji w zakresie $wiadczen emerytalno-
rentowych z ubezpieczen spolecznych i innych $wiadczen, w tym zleconych Zaktadowi do
realizacji;

14) dokonywanie potracen ze $wiadczen na podstawie przepisdw emerytalno-rentowych;

15) dokonywanie rozliczen $wiadczen emerytalno-rentowych z ubezpieczen spolecznych i
innych $wiadczen, w tym zleconych Zakladowi do realizacji w zwiazku z osigganym
przychodem;

16) obstuga wyréwnan do wysokosci naleznych $§wiadczen oraz nadptat $wiadczen
emerytalno-rentowych z ubezpieczen spotecznych i innych $§wiadczen, w tym zleconych
Zaktadowi do realizacji;

17) realizacja wyrokdéw i postanowien sadow w zakresie spraw emerytalno-rentowych;

18) realizowanie zadan, o ktorych mowa w pkt 1-17, niezaleznie od miejsca zamieszkania
osoby zainteresowanej na jej wniosek, za zgoda Dyrektora I Oddzialu w Warszawie.

I Oddziat

w Warszawie

38. Ubezpieczen i Skladek — UBS

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) realizacja zadan z zakresu podlegania ubezpieczeniom spolecznym oraz wysokos$ci
ipodstawy wymiaru skladek, terminéw rozliczania i optacania skladek, a takze
finansowania sktadek naleznych od platnikéw, w tym obstuga wnioskoéw dotyczacych
wyrazania zgody na optacenie sktadek po terminie na dobrowolne ubezpieczenia;

2) realizacja zadan zwigzanych z obsluga spraw 0s6b ubezpieczonych w szczegolnosci
poprzez:

a) prowadzenie postgpowan dotyczacych zewidencjonowanych na kontach
ubezpieczonych danych identyfikacyjnych, adresowych oraz o przebiegu
ubezpieczenia, podstawie wymiaru i wysokosci sktadek,

b) poswiadczanie danych dla celow przyznania §wiadczen,

c) zatatwianie reklamacji do informacji o stanie konta ubezpieczonego,

d) wyjasnianie nieprawidlowosci w przekazywaniu skladek na otwarte fundusze
emerytalne,

e) sporzadzanie z urzedu dokumentéw zgloszeniowych ubezpieczonego,

f) udostepnianie danych zewidencjonowanych na kontach ubezpieczonych w zakresie
identyfikacji, ewidencji przebiegu ubezpieczen i sktadek, dotyczacych o0sob
ubezpieczonych, na wniosek uprawnionych podmiotéw, z wylgczeniem wnioskow
o udostepnienie danych ze zbiorow Zakladu obstugiwanych przez CUD,

g) prowadzenie postgpowan zwigzanych z obsluga o$wiadczen czltonkéw otwartych
funduszy emerytalnych o przekazywaniu sktadki do otwartego funduszu
emerytalnego,

h) prowadzenie postgpowan zwigzanych z obstuga oswiadczen o zewidencjonowaniu
sktadki na subkoncie w Zakladzie;

3) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych zwigzanych z ustaleniem gornej rocznej granicy
podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe;

4) Prowadzenie postgpowan zwigzanych z réznicowaniem stopy procentowej sktadki na
ubezpieczenie wypadkowe, w tym wymierzanie sankcji za jej zanizenie;

5) prowadzenie postepowan wyjasniajacych z ptatnikami sktadek w celu wyjasnienia btgdow
i uzyskania skorygowanych dokumentdéw ubezpieczeniowych, w tym korygowanie i
sporzadzanie dokumentoéw z urzedu;

6) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych z ptatnikami sktadek w celu wyjasnienia braku
dokumentéw zgloszeniowych;

7) weryfikowanie 1 prowadzenie postgpowan wyjasniajacych dotyczacych danych
identyfikacyjnych i ewidencyjnych ptatnikoéw sktadek;

8) realizacja zadan zwigzanych z ustalaniem wysokosci oraz podstawy wymiaru sktadek na
ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Solidarnosciowy, FEP i Fundusz

Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, a takze termindw ich rozliczania i optacania;

oddziaty
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9) realizacja zadan zwigzanych z ustalaniem i poswiadczaniem wlasciwego ustawodawstwa
w ramach realizacji umoéw migdzynarodowych, z wyjatkiem wyrazania zgody na

przedtuzenie stosowania wlasciwego ustawodawstwa ponad okres podstawowy;

10) realizacja zadan zwigzanych z porzadkowaniem kont ubezpieczonych w zakresie
rozcalania;

II Oddziat
w Warszawie

11) realizacja zadan zwigzanych z transferami praw emerytalnych urzednikow Wspolnot;

1 Oddziat w
Warszawie

12) realizacja zadan zwiazanych z obstuga dokumentow $wiadczacych o przejeciu platnika
przez inny podmiot oraz koordynacja dzialan w zakresie porzadkowania danych
identyfikacyjnych na kontach ptatnikoéw sktadek;

Oddziat w Pile

13) realizacja zadan zwigzanych z porzadkowaniem kont ubezpieczonych w zakresie scalania;

Oddziat
w Olsztynie

14) realizacja zadan zwigzanych z zawieraniem indywidualnych porozumien wyjatkowych i
obstugi formularzy E 102 na podstawie rozporzadzen Unii Europejskiej w zakresie

koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego; \?V(}glzé?j ach
15) obstuga wnioskdw o ustalenie ustawodawstwa tymczasowego pochodzacych od instytucji
zagranicznych;
16) realizacja zadan z zakresu ewidencjonowania sktadek na subkontach, w tym zwigzanych O.ddzial w
z obstugg podziatu i wyplaty $rodkoéw zewidencjonowanych na subkontach Biatymstoku dla:

ubezpieczonych bedacych cztonkami otwartych funduszy emerytalnych;

OFE PZU ,,Ztota
Jesien”, PKO BP
Bankowy OFE,
AEGON OFE, OFE
Pocztylion, Nationale-
Nederlanden OFE;

Oddziat w Toruniu
dla:

Aviva OFE Aviva BZ
WBK, AXA OFE,
Generali OFE, Pekao
OFE, Allianz Polska
OFE, MetLife OFE

17) obstuga poswiadczen podlegania ubezpieczeniom dla zagranicznych instytucji
wlasciwych, obstuga zaswiadczen A1/E 101 z instytucji zagranicznych oraz obsluga
zapytan w zakresie ustawodawstwa wlasciwego przekazywanych przez DMR, ktorych nie
mozna przypisa¢ do wiasciwego oddzialu;

Oddziatl w Jasle

18) udzielanie wsparcia merytorycznego terenowym jednostkom organizacyjnym w zakresie
realizacji procesu zwigzanego z prowadzeniem postepowan wyjasniajacych biedy w
dokumentach ubezpieczeniowych przekazanych przez platnikow sktadek przy
wykorzystaniu aplikacji KSI ZUS;

Oddziat w
Biatymstoku

19) realizacja zadan zwigzanych ze sporzadzaniem dokumentéw ubezpieczeniowych oraz
prowadzeniem postgpowan wyjasniajagcych dotyczacych o$wiadczen o zamiarze
podlegania ubezpieczeniom w zwiazku ze sprawowaniem osobistej opieki nad dzieckiem;

Oddzialy w:
Chrzanowie,
Szczecinie

20) realizacja zadan z zakresu ewidencjonowania sktadek na subkontach, w tym zwiazanych
z obstugg podziatu i wyptaty $rodkéow zewidencjonowanych na subkontach dla
ubezpieczonych niebedacych czlonkami otwartych funduszy emerytalnych;

21) realizacja zadan zwigzanych z obstuga o$wiadczen, o ktorych mowa w art. 39 ust. 1b
ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych;

22) realizacja zadan zwigzanych z obstuga podziatu i wyplaty jednorazowego §wiadczenia
pienieznego tzw. wyplaty gwarantowanej;

Oddziat w Szczecinie

23) obstuga wnioskow wlasciwych instytucji zagranicznych w zakresie wazno$ci za§wiadczen
Al oraz rozbieznosci co do ustawodawstwa wiasciwego, sktadanych w ramach I etapu
dialogu w trybie Decyzji Nr Al;

24) obstuga wnioskow, o ktorych mowa w pkt 24, w ktorych nie zostata powotana Decyzja Nr
Al.

Oddziat w Siedlcach

39. Wsparcia Zasilania Gwarantowanego - WZG

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1) organizowanie prawidtowego funkcjonowania systemow zasilania gwarantowanego oraz
utrzymanie i modernizacja infrastruktury technicznej zasilania gwarantowanego a takze
zakup i serwis UPS;

Oddziat w Opolu
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2) monitorowanie pracy urzadzen oraz systemow zasilania gwarantowanego oraz obstuga
problemoéw w obszarze dziatania wydziatu;
3) zakup agregatow pradotworczych na potrzeby sieci gwarantowanej lub zasilania dla
catego budynku;
4) raportowanie w zakresie realizowanych zadan;
5) analiza i ocena optacalno$ci rozwigzan w zakresie zasilania gwarantowanego.
40. Wydawania Pisemnych Interpretacji —-WPI

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1))

rozpatrywanie wnioskow o wydanie interpretacji indywidualnych, o ktorych mowa w
ustawie — Prawo przedsigbiorcow;

2)

przygotowywanie stanowisk w sprawie zasadno$ci odwotania od wydanych interpretacji
indywidualnych;

3)

prowadzenie rejestru wnioskow o wydanie interpretacji indywidualnych.

Oddzialy w: Gdansku,
Lublinie

41.

Wyplaty Emerytur i Rent - WER

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

1)

realizacja wyplat $wiadczen emerytalno-rentowych z ubezpieczen spotecznych oraz innych
$wiadczen, w tym zleconych Zaktadowi do realizacji;

2)

obstuga zwrotow i wptat gotowkowych dotyczacych §wiadczen emerytalno-rentowych z
ubezpieczen spotecznych oraz innych $wiadczen, w tym zleconych Zakladowi do
realizacji;

3)

sporzadzanie meldunkow i sprawozdan statystycznych w zakresie realizowanych wyplat
$wiadczen emerytalno-rentowych z ubezpieczen spotecznych oraz innych §wiadczen, w
tym zleconych Zaktadowi do realizacji;

4)

rozliczanie sktadki na ubezpieczenie zdrowotne od wyptaconych Swiadczen emerytalno-
rentowych z ubezpieczen spotecznych oraz innych §wiadczen, w tym zleconych Zaktadowi
do realizacji;

5)

rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych od wyptacanych $wiadczen
emerytalno-rentowych z ubezpieczen spotecznych oraz innych $wiadczen, w tym
zleconych Zaktadowi do realizacji;

6)

wystawianie imiennych legitymacji emeryta-rencisty, potwierdzajacych status emeryta-
rencisty osobom uprawnionym do emerytur i rent z ubezpieczen spotecznych oraz do
innych $wiadczen wyptacanych przez Zaktad w ramach zadan zleconych na mocy
odrebnych przepisow;

oddziaty

7)

realizowanie zadan, o ktérych mowa w pkt 1-6, niezaleznie od miejsca zamieszkania osoby
zainteresowanej na jej wniosek, za zgoda Dyrektora I Oddzialu w Warszawie;

1 Oddziat
w Warszawie

8)

realizacja wyplat $wiadczen emerytalno-rentowych podlegajacych koordynacji na
podstawie umow migdzynarodowych oraz dokonywanie transferu takich $wiadczen
osobom zamieszkatym za granica;

9)

realizowanie zadan, o ktorych mowa w pkt 2-6, w odniesieniu do $§wiadczen emerytalno-
rentowych podlegajacych koordynacji na podstawie umow mig¢dzynarodowych;

1 Oddziat w Lodzi,

1 Oddziat w
Warszawie oraz
Oddziaty w:
Bydgoszczy,
Chrzanowie,
Czestochowie,
Elblagu, Gdansku,
Krakowie, Lublinie,
Nowym Saczu,
Opolu, Ptocku,
Rzeszowie,
Szczecinie, Tarnowie,
Toruniu, Watbrzychu

10)

posredniczenie w wyplacie Swiadczen zagranicznych dla 0os6b zamieszkatych w Polsce;

11)

obstuga wyptat rent odszkodowawczych przyznawanych osobom poszkodowanym przez
zohierzy wojsk Federacji Rosyjskiej oraz §wiadczen o charakterze specjalnym polskim
kombatantom zamieszkatym w panstwach b. ZSRR;

I Oddziat w
Warszawie

12)

obstuga wyplaty, zwrotow i wplat dotyczacych $wiadczen na rzecz rodzin, pozostajacych
we wlasciwosci CSR;

13)

obstuga zestawien i sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizowanych wyptat $wiadczen
na rzecz rodzin, pozostajacych we wtasciwosci CSR.

Oddziat w
Bialymstoku
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42. Zamoéwien Publicznych — ZAP

Zadanie

Zadania realizuja

1

przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien dotyczacych potrzeb oddziatu
i podleglych terenowych jednostek organizacyjnych, do ktorych stosuje sig:
a) przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych,
b) postanowienia wewnetrznych aktéw prawnych o wartosci:
—  nie mniejszej niz 50 000 zI netto 1 mniejszej niz 130 000 zt netto,
—  mniejszej niz 50 000 zt netto, ale nie mniejszej niz 20 000 zt netto, o ile dyrektor
oddziatu tak zdecyduje
— z wylaczeniem postepowan dotyczacych kategorii zamowien zarzadzanych centralnie;

Oddzialy

la) przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwien wynikajacych z realizacji zadan

w obszarze kadrowo-ptacowym dla potrzeb Oddziatu w Opolu oraz Centrum Informatyki,

Oddzial w Walbrzychu

2) opiniowanie wnioskow zakupowych w zakresie kompletnosci oraz zgodnosci z przepisami
ustawy Prawo zamowien publicznych i wewnetrznymi aktami prawnymi — dla zaméwien
przeprowadzanych przez oddzial;
3) prowadzenie zbiorczej ewidencji wszystkich udzielonych w oddziale zamowien o wartosci
mniejszej niz 130 000 zt netto; Oddzial
4) sporzadzanie rocznego planu postgpowan o udzielenie zamoéwien dla oddziatu oraz Y
zapewnienie jego aktualno$ci i monitorowanie jego realizacji zgodnie z wewngtrznymi
aktami prawnymi;
5) prowadzenie monitoringu, sporzadzanie informacji i sprawozdan w zakresie udzielanych
przez oddzial zamoéwien;
6) opracowywanie i przekazywanie do Prezesa Urzgdu Zamoéwien Publicznych rocznych
sprawozdan z udzielonych w oddziale zamowien.
7) realizacja zadan, o ktérych mowa w pkt 1, 2-6 na rzecz Centrum Kontaktu Klientow ZUS. | 9ddziat w Siedlcach
43. Zasitkow — ZAS

Zakres zadan:

Zadania realizuja:

0

przyznawanie $§wiadczen pieni¢znych w razie choroby i macierzynstwa z ubezpieczenia
chorobowego i §wiadczen z tytutu choroby z ubezpieczenia wypadkowego oraz zasitkow
pogrzebowych, z wylaczeniem zasitkow pogrzebowych nalezacych do wiasciwosci
Wydziatéw Realizacji Uméw Miedzynarodowych;

2)

ustalanie prawa i wysokosci $wiadczen, o ktorych mowa w pkt 1, podlegajacych
koordynacji na podstawie uméw migdzynarodowych;

3)

wyplata §wiadczen, o ktérych mowa w pkt 112;

4)

zglaszanie do ubezpieczen spotecznych i naliczanie skladek za osoby, ktorym Zaktad
wyplacit zasitki macierzynskie i zasitki w wysokosci zasitku macierzynskiego;

5)

naliczanie i potracanie zaliczki na poczet podatku dochodowego od oséb fizycznych od
wyplacanych $wiadczen oraz tworzenie rocznych informacji o wyptaconych
$wiadczeniach i pobranych zaliczkach;

6)

dokonywanie potracen ze §wiadczen, o ktorych mowa w pkt 1, na wniosek podmiotéw
wewnetrznych i zewnetrznych;

7)

wydawanie decyzji oraz wyjasnien w sprawie prawa do §wiadczen, o ktérych mowa w pkt
1 i o ich wysoko$ci oraz w sprawie zasad ich wyplaty, a takze decyzji w sprawie zwrotu
nienaleznie pobranych §wiadczen;

8)

dokonywanie, na wniosek instytucji zagranicznej, potracen nienaleznie pobranych
swiadczen, $wiadczen wyplaconych zaliczkowo oraz tymczasowo wyptaconych Swiadczen
ze $wiadczen, o ktorych mowa w pkt 1, a takze wystgpowanie z wnioskami o dokonywanie
takich potracen do zagranicznych instytucji wlasciwych;

9)

wspolpraca z platnikami sktadek w zakresie przyznawania i wyplaty $wiadczen, ktore
platnicy sktadek sg zobowiazani wyplacac;

10)

wydawanie zaswiadczen dotyczacych okresu pobierania §wiadczen oraz ich wysokosci dla
komérek organizacyjnych oddziatu, ubezpieczonych 1 uprawnionych podmiotow
zewnetrznych;

11)

prowadzenie kontroli prawidlowosci wykorzystania zwolnien lekarskich od pracy z
powodu choroby albo sprawowania opieki;

12)

wydawanie decyzji w wyniku kontroli prawidlowosci orzekania o czasowej niezdolnosci
do pracy;

oddziaty
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13) opiniowanie, na wniosek komorki kontroli ptatnikow sktadek, projektow decyzji bedacych
wynikiem ustalen kontroli;

14) wykonywanie zadan instytucji miejsca zamieszkania lub miejsca pobytu w odniesieniu do
swiadczen, o ktorych mowa w pkt 1, podlegajacych koordynacji na podstawie umow
miedzynarodowych.
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu organizacyjnego
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

Wykaz zadan centréw



Spis tresci:

L. Centrum INFOrMAtYKI: .....coeoiiiieiieiccie ettt ettt et bestaesteesbe e beesbeesseesseessesseeseenseessasssesssessnennes 3
1) komorka Logistyki, Planowania i ZakupOw — LPZ..........cceoieiiiiiiieiiiieiiectese ettt 3
2) komorka Obstugi Helpdesk — OHD...........ccciiiiiiieiieieeiese ettt ettt ettt eteeebe e s saesseesseenseensesneenns 3
3) komorka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Elektronicznej Obstugi Klienta - EOK ..........coccoeninenenee. 3
4) komorka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Elektronicznej Platformy Wymiany Danych - EPW .......... 3
5) komorka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Elektronicznej Wymiany Dokumentéw - EWD ................. 4
6) komorka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Infrastruktury Techniczno-Systemowej Unix/Informix -
WLttt b et b e st b e et et e bt st et b e e b et bt b et bt ket bR et bt b et bt h et e bt b et e bt et eneeneee 4
7) komorka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Mobilnym - ZOM ........cccoiiiiiiiiiiiiiniinieneeeeee e 4
8) komorka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Monitorowania Proceséw Utrzymaniowych - MPU........... 4
9) komorka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Obstugi Kont Patnikow i Ubezpieczonych - OPU............. 5
10) komorka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Oprogramowania Autorskiego - OPA .........cccooveviinenee. 5
L1) UCHYIOMNY 1.ttt ettt ettt e e et e e bt e be e beesbeesbaesbessaesseessaesseesseesseessesssenseesseenseessanssensnessnesnes 5
12) komorka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Podsystemu Dochodzenia Naleznosci - PDN..................... 5
13) komorka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Sieci Teleinformatycznej - OST .......cocevvveieieninicncneneene. 5
14) komorka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Stacji Roboczych - OPC ........c.cocooiiiiiiiiiiiinicncneneee 5
15) komorka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Struktur Danych, Przygotowywania Raportéw i Analiz -
OIS D et h et h bbbt s bRt bRt h bRt b e a bt en e bt b et b et et bt b et s ee 6
16) komorka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Systemu Pocztowo-Biurowego — SPB........c..ocooenirenenee. 6
17) komorka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Systemow Bezpieczenstwa Infrastruktury oraz Sieci
TeleinformatyCZnycCh = ZSB .......o ittt ettt ettt ettt sbe et et e eae 6
18) komorka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Swiadczen Emerytalno-Rentowych i Kapitahu
POCZAKOWEEZO0 = ERK ..ottt ettt st e e b e e st e eseesbeeseesbaesseessesssessaesseeseenseensenns 7
19) komorka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Warstwy Posredniczacej KSI ZUS — TUX.......cccooveeeenee. 7
20) komorka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Witryn i Portali Intranetowych - WIP..........cococinnnn. 7
21) komorka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Zarzadzania Procesami Eksploatacyjnymi - ZPE ............... 7
22) komorka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Zarzadzania Uprawnieniami - OZU ..........ccocevererennnee. 7
23) komorka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Zarzadzania Zmianami i Konfiguracja Ustug IT - ZZK...... 8
B T D Te] 1174 1o} 1) 2SSOSR 8
25) komorka Zamowien PUDlICZNYCh — ZAP.......cc.ooiiiieeee ettt 8
26) komorka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Orzecznictwa, Prewencji, Kontroli Platnikow i Zasitkéw —
OKZ ettt h bbb bbb e s bbbt b bbbt b bbbt be e 8
27) komorka Wsparcia Informatycznego w obszarze Projektowania i Utrzymania Narzedzi do Analityki
BiIZNESOWE] (OPP) ...ttt ettt ettt e b ettt e s te e beesbeesbeeseesseesbeesbeesbeessesssessaeseeseenseensenns 9
2. Centrum Kontaktu KHENtOW ZUS:.......co.coiiiriiiiiiiiiineteenet ettt ettt 9
1) komorka Kontaktu Klientow w sprawach Zasitkow, Prewencji 1 Rehabilitacji — KZP.........ccccoooiiniiiincne. 9
2) komorka Kontaktu Klientoéw w sprawach Emerytalno-Rentowych — KER .....c..cccociiiiiiiiiinininiiciiee 10
3) komorka Kontaktu Klientow w sprawach Ubezpieczonych — KUB .........cccoociiiiiiieniieiieececie e 10
4) komorka Kontaktu Klientoéw w sprawach Ptatnikéw Sktadek i Pomocy Technicznej — KPT .........ccccceeeeee 10



1.

Centrum Informatyki:

1) komodrka Logistyki, Planowania i Zakupéw — LPZ

Zakres zadan:

1) planowanie $rodkow finansowych w zakresie zakupow powierzonych do realizacji przez Centrum Informatyki,
w tym ustugi wydruku realizowanej na drukarkach biurowych lub urzadzeniach wielofunkcyjnych, certyfikatow
kwalifikowanych i niekwalifikowanych;

2) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien realizowanych przez Centrum Informatyki w zakresie
merytorycznego dzialania LPZ o warto$ci mniejszej niz 20 000 zt netto oraz o warto$ci mniejszej niz 50 000 zt netto,
ale nie mniejszej niz 20 000 zt netto, o ile dyrektor centrum tak zdecyduje, zgodnie z zakresem okre§lonym w
wewnetrznych aktach prawnych;

3) zarzadzanie materiatami, umowami i $rodkami finansowymi w zakresie sprzgtu komputerowego, certyfikatow
kwalifikowanych i niekwalifikowanych oraz ushug informatycznych, w tym sporzadzanie protokotéw odbioru,
potwierdzanie wykonania ushug oraz przygotowywanie protokotéw potwierdzajacych realizacje zakupow
realizowanych w Centrum Informatyki;

4) przekazywanie do ZAP niezbednych danych wynikajacych z ustawy — Prawo zaméwien publicznych oraz
wewnetrznych aktéw prawnych;

5) koordynowanie dziatan w zakresie obstugi uméw serwisowych;

6) koordynowanie oraz prowadzenie ewidencji, sprawozdawczoS$ci i raportow dotyczacej sprzetu i oprogramowania w
powierzonym zakresie (w tym z realizacji umow serwisowych);

7) opracowywanie zapotrzebowania na szkolenia dla pracownikéw Centrum Informatyki;

8) przygotowywanie raportow i analiz w zakresie realizowanych zadan.

2) komorka Obslugi Helpdesk — OHD

Zakres zadan:

1) instalacja i konfiguracja sprz¢tu komputerowego i pomocniczego w powierzonym zakresie;

2) prowadzenie dokumentacji uzytkowej i serwisowej zwigzanej z eksploatacja sprzetu komputerowego;

3) udzial w nadzorze nad pomieszczeniami zwigzanymi z obstuga informatyczna;

4) proponowanie usprawnien dla realizowanych procesoéw i aktualizacji wykorzystywanej dokumentacji;

5) utrzymanie stalej sprawnosci technicznej sprzgtu komputerowego;

6) wsparcie uzytkownikow koncowych w zakresie obshugi systemu zgloszen oraz zidentyfikowanych problemow i
proponowanych rozwigzan w swoim obszarze;

7) przyjmowanie, rejestracja i obshuga zgtoszen od uzytkownikow koncowych

8) przygotowywanie raportow i analiz w zakresie realizowanych zadan;

3) komorka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Elektronicznej Obstugi Klienta - EOK

Zakres zadan:

1) obstuga zgtoszen w obszarze elektronicznej obstugi klientow;

2) utrzymanie i monitorowanie wskazanego poziomu ustug IT w obszarze elektronicznej obstugi klientow;

3) wsparcie uzytkownikéw w ramach wdrozen oprogramowania i procedur w obszarze elektronicznej obstugi klientow;
4) udzial w pracach projektowych, wdrozeniowych i testowych w obszarze elektronicznej obstugi klientow;

5) proponowanie usprawnien dla realizowanych procesow i aktualizacji wykorzystywanej dokumentacji;

6) przygotowywanie raportow i analiz w zakresie realizowanych zadan.

4) komorka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Elektronicznej Platformy Wymiany Danych - EPW

Zakres zadan:

1) obstuga zgloszen w obszarze elektronicznej platformy wymiany danych;

2) utrzymanie i monitorowanie wskazanego poziomu ustug IT w obszarze elektronicznej platformy wymiany danych;

3) wsparcie uzytkownikéw w ramach wdrozen oprogramowania i procedur w obszarze elektronicznej platformy
wymiany danych;

4) udziat w pracach projektowych, wdrozeniowych i testowych w obszarze elektronicznej platformy wymiany danych;




5) proponowanie usprawnien dla realizowanych proceséw i aktualizacji wykorzystywanej dokumentacji;

6) przygotowywanie raportow i analiz w zakresie realizowanych zadan.

5) komoérka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Elektronicznej Wymiany Dokumentéow - EWD

Zakres zadan:

1) obstuga zgloszen w obszarze elektronicznej wymiany dokumentow;

2) utrzymanie i monitorowanie wskazanego poziomu ustug IT w obszarze elektronicznej wymiany dokumentdw;

3) wsparcie uzytkownikow w ramach wdrozen oprogramowania i procedur w obszarze elektronicznej wymiany
dokumentow;

4) udzial w pracach projektowych, wdrozeniowych i testowych w obszarze elektronicznej wymiany dokumentow;

5) proponowanie usprawnien dla realizowanych proceséw i aktualizacji wykorzystywanej dokumentacji;

6) przygotowywanie raportow i analiz w zakresie realizowanych zadan.

6) komorka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Infrastruktury Techniczno-Systemowej

Unix/Informix - WUI

Zakres zadan:

1) obstuga zgltoszen w obszarze Infrastruktury Techniczno-Systemowej Unix/Informix;

2) utrzymanie i monitorowanie wskazanego poziomu ustug IT w obszarze Infrastruktury Techniczno-Systemowej
Unix/Informix;

3) wsparcie uzytkownikéw w ramach wdrozen oprogramowania i procedur w obszarze Infrastruktury Techniczno-
Systemowej Unix/Informix;

4) udzial w pracach projektowych, wdrozeniowych i testowych w obszarze Infrastruktury Techniczno-Systemowej
Unix/Informix;

5) proponowanie usprawnien dla realizowanych proceséw i aktualizacji wykorzystywanej dokumentacji;

6) przygotowywanie raportow i analiz w zakresie realizowanych zadan.

7) komorka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Mobilnym - ZOM

Zakres zadan:

1) administrowanie oprogramowaniem w obszarze zarzadzania urzadzeniami mobilnymi;

2) zarzadzanie i konfiguracja urzadzen mobilnych, w tym przygotowywanie specyfikacji dla urzadzen mobilnych;

3) obstuga zgloszen w obszarze zarzadzania urzadzeniami mobilnymi;

4) utrzymanie i monitorowanie wskazanego poziomu ustug IT w obszarze zarzadzania urzadzeniami mobilnymi;

5) wsparcie uzytkownikow w ramach wdrozen oprogramowania i procedur w obszarze zarzadzania urzadzeniami
mobilnymi;

6) udzial w pracach projektowych, wdrozeniowych i testowych oprogramowania w obszarze zarzadzania urzagdzeniami
mobilnymi;

7) prowadzenie dziatan prewencyjnych i edukacyjnych w zakresie bezpieczenstwa urzadzen mobilnych;

8) proponowanie usprawnien dla realizowanych procesow i aktualizacji wykorzystywanej dokumentacji;

9) przygotowywanie raportow i analiz w zakresie realizowanych zadan.

8) komorka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Monitorowania Proceséw Utrzymaniowych - MPU

Zakres zadan:

1) obstuga zgloszeh w obszarze monitorowania procesOw utrzymaniowych, w tym w zakresie narze¢dzi
monitorujacych;

2) utrzymanie i monitorowanie wskazanego poziomu ustug IT w obszarze monitorowania proceséw utrzymaniowych;

3) wsparcie uzytkownikow w ramach wdrozen oprogramowania i procedur w obszarze monitorowania procesow
utrzymaniowych;

4) udzial w pracach projektowych, wdrozeniowych i testowych w obszarze monitorowania procesow utrzymaniowych;

5) proponowanie usprawnien dla realizowanych procesow i aktualizacji wykorzystywanej dokumentacji;

6) przygotowywanie raportow i analiz w zakresie realizowanych zadan.




9) komorka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Obshlugi Kont Platnikow i Ubezpieczonych - OPU

Zakres zadan:

1) obstuga zgloszen w obszarze obshugi kont platnikow i ubezpieczonych;

2) utrzymanie i monitorowanie wskazanego poziomu ustug IT w obszarze obstugi kont ptatnikéw i ubezpieczonych;

3) wsparcie uzytkownikow w ramach wdrozen oprogramowania i procedur w obszarze obstugi kont platnikow
i ubezpieczonych;

4) udzial w pracach projektowych, wdrozeniowych i testowych w obszarze obstugi kont ptatnikéw i ubezpieczonych;

5) proponowanie usprawnien dla realizowanych procesow i aktualizacji wykorzystywanej dokumentacji;

6) przygotowywanie raportow i analiz w zakresie realizowanych zadan.

10) komérka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Oprogramowania Autorskiego - OPA

Zakres zadan:

1) projektowanie i tworzenie oprogramowania autorskiego na podstawie zatozen funkcjonalnych przygotowywanych
przez komorki organizacyjne Centrali oraz zapewnienie ich integracji z systemami informatycznymi Zaktadu;

2) wytwarzanie dokumentacji technicznej oraz dokumentacji uzytkownika dla wytworzonego oprogramowania
autorskiego;

3) obstuga zgloszen w obszarze oprogramowania autorskiego;

4) utrzymanie i monitorowanie wskazanego poziomu ustug IT w obszarze oprogramowania autorskiego;

5) wsparcie uzytkownikoéw w ramach wdrozen oprogramowania i procedur w obszarze oprogramowania autorskiego;

6) udzial w pracach projektowych, wdrozeniowych i testowych w obszarze oprogramowania autorskiego, w tym
planowanie i przeprowadzanie testOw wewnetrznych oprogramowania autorskiego;

7) proponowanie usprawnien dla realizowanych proceséw i aktualizacji wykorzystywanej dokumentacji;

8) przygotowywanie raportow i analiz w zakresie realizowanych zadan.

11) uchylony

12) komérka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Podsystemu Dochodzenia Naleznosci - PDN

Zakres zadan:

1) obstuga zgloszen w obszarze podsystemu dochodzenia naleznosci;

2) utrzymanie i monitorowanie wskazanego poziomu ustug IT w obszarze podsystemu dochodzenia naleznosci;

3) wsparcie uzytkownikoéw w ramach wdrozen oprogramowania i procedur w obszarze podsystemu dochodzenia
naleznosci;

4) udzial w pracach projektowych, wdrozeniowych i testowych w obszarze podsystemu dochodzenia naleznosci;

5) proponowanie usprawnien dla realizowanych procesow i aktualizacji wykorzystywanej dokumentacji;

6) przygotowywanie raportow i analiz w zakresie realizowanych zadan.

13) komodrka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Sieci Teleinformatycznej - OST

Zakres zadan:

D

obstuga zgloszen w obszarze sieci teleinformatycznej;

2)

utrzymanie i monitorowanie wskazanego poziomu ustug IT w obszarze sieci teleinformatyczne;j;

3)

wsparcie uzytkownikow w ramach wdrozen oprogramowania i procedur w obszarze sieci teleinformatycznej;

4

udziat w pracach projektowych, wdrozeniowych i testowych w obszarze sieci teleinformatycznej;

5)

proponowanie usprawnien dla realizowanych proceséw i aktualizacji wykorzystywanej dokumentacji;

6)

przygotowywanie raportow i analiz w zakresie realizowanych zadan.

14) komodrka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Stacji Roboczych - OPC

Zakres zadan:

1) utrzymanie obrazu stacji roboczej Windows;
2) masowa instalacja oprogramowania;
3) obstuga zgloszen w obszarze stacji roboczych;




4) utrzymanie i monitorowanie wskazanego poziomu ustug IT w obszarze stacji roboczych;

5) wsparcie uzytkownikéw w ramach wdrozen oprogramowania i procedur w obszarze stacji roboczych;
6) udzial w pracach projektowych, wdrozeniowych i testowych w obszarze stacji roboczych;

7) proponowanie usprawnien dla realizowanych procesow i aktualizacji wykorzystywanej dokumentacji;
8) przygotowywanie raportow i analiz w zakresie realizowanych zadan.

15) komérka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Struktur Danych, Przygotowywania Raportéw i

Analiz - OSD

Zakres zadan:

1) udzial w administrowaniu systemem hurtowni danych;

2) obstuga zgloszen w obszarze struktur danych, przygotowywania raportow i analiz;

3) utrzymanie i monitorowanie wskazanego poziomu ustug IT w obszarze struktur danych, przygotowywania raportow
1 analiz;

4) wsparcie uzytkownikow w ramach wdrozen oprogramowania i procedur w obszarze struktur danych,
przygotowywania raportow i analiz;

5) udzial w pracach projektowych, wdrozeniowych i testowych w obszarze struktur danych, przygotowywania
raportow i analiz;

6) proponowanie usprawnien dla realizowanych proceséw i aktualizacji wykorzystywanej dokumentacji;

7) przygotowywanie raportow i analiz w zakresie realizowanych zadan.

16) komorka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Systemu Pocztowo-Biurowego — SPB

Zakres zadan:

1) obstuga zgloszeh w obszarze systemu pocztowo-biurowego;

2) utrzymanie i monitorowanie wskazanego poziomu ustug IT w obszarze systemu pocztowo-biurowego;

3) wsparcie uzytkownikow w ramach wdrozen oprogramowania i procedur w obszarze systemu pocztowo-biurowego;
4) udzial w pracach projektowych, wdrozeniowych i testowych w obszarze systemu pocztowo-biurowego;

5) proponowanie usprawnien dla realizowanych procesow i aktualizacji wykorzystywanej dokumentacji;

6) przygotowywanie raportow i analiz w zakresie realizowanych zadan.

17) komérka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Systemow Bezpieczenstwa Infrastruktury oraz Sieci

Teleinformatycznych - ZSB

Zakres zadan:

1) rozpoznawanie zagrozen cyberbezpieczenstwa w systemach teleinformatycznych ZUS;

2) doskonalenie i rozwijanie metod biezacego monitorowania cyberbezpieczenstwa systeméw i infrastruktury
teleinformatycznej ZUS;

3) administrowanie systemami bezpieczenstwa infrastruktury oraz sieci teleinformatycznych;

4) wspotudziat w biezacym utrzymaniu i rozwoju wiasnych, istotnych systeméw informacyjnych, w tym systemow do
obstugi incydentow, we wspotpracy z DCB;

5) wyszukiwanie podatnosci sprzgtu i oprogramowania w systemach teleinformatycznych Zaktadu, we wspotpracy
z DCB;

6) realizacja zadan w zakresie monitorowania cyberprzestrzeni oraz rozwoju i utrzymania narzedzi i metod ochrony
cyberprzestrzeni Zaktadu, we wspoétpracy z DCB,;

7) obstuga zgloszen w obszarze systemow bezpieczenstwa infrastruktury oraz sieci teleinformatycznych;

8) wspoludziat w obstudze incydentéw cyberbezpieczenstwa w systemach i infrastrukturze teleinformatycznej
Zaktadu, we wspotpracy z DCB;

9) wspotudziat w zabezpieczaniu §ladow cyfrowych, we wspolpracy z DCB;

10) utrzymanie i monitorowanie wskazanego poziomu ushug IT w obszarze systemow bezpieczenstwa infrastruktury
oraz sieci teleinformatycznych;

11) wsparcie uzytkownikow w ramach wdrozen oprogramowania i procedur w obszarze systemoéw bezpieczenstwa

infrastruktury oraz sieci teleinformatycznych;




12) udziatl w pracach projektowych, wdrozeniowych i testowych w obszarze systemow bezpieczenstwa infrastruktury
oraz sieci teleinformatycznych;

13) proponowanie usprawnien dla realizowanych procesoéw i aktualizacji wykorzystywanej dokumentacji;

14) przygotowywanie raportow i analiz w zakresie realizowanych zadan.

18) komérka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Swiadczein Emerytalno-Rentowych i Kapitalu
Poczatkowego - ERK

Zakres zadan:

1) obstuga zgloszen w obszarze $wiadczen emerytalno-rentowych i kapitalu poczatkowego;

2) utrzymanie i monitorowanie wskazanego poziomu ustug IT w obszarze $§wiadczen emerytalno-rentowych i kapitatu
poczatkowego;

3) wsparcie uzytkownikow w ramach wdrozen oprogramowania i procedur w obszarze $§wiadczen emerytalno-
rentowych i kapitalu poczatkowego;

4) udzial w pracach projektowych, wdrozeniowych i testowych w obszarze §wiadczen emerytalno-rentowych i kapitatu
poczatkowego;

5) proponowanie usprawnien dla realizowanych proceséw i aktualizacji wykorzystywanej dokumentacji;

6) przygotowywanie raportow i analiz w zakresie realizowanych zadan.

19) komérka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Warstwy Posredniczacej KSI ZUS — TUX

Zakres zadan:

1) obstuga zgloszen w obszarze warstwy posredniczacej KSI ZUS;

2) utrzymanie i monitorowanie wskazanego poziomu ustug IT w obszarze warstwy posredniczacej KSI ZUS;

3) wsparcie uzytkownikow w ramach wdrozen oprogramowania i procedur w obszarze warstwy posredniczacej KSI
ZUS;

4) udzial w pracach projektowych, wdrozeniowych i testowych w obszarze warstwy posredniczacej KSI ZUS;

5) proponowanie usprawnien dla realizowanych procesow i aktualizacji wykorzystywanej dokumentacji;

6) przygotowywanie raportow i analiz w zakresie realizowanych zadan.

20) komorka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Witryn i Portali Intranetowych - WIP

Zakres zadan:

1) obstuga zgloszen w obszarze witryn i portali intranetowych;

2) utrzymanie i monitorowanie wskazanego poziomu ustug IT w obszarze witryn i portali intranetowych;

3) wsparcie uzytkownikow w ramach wdrozen oprogramowania i procedur w obszarze witryn i portali intranetowych;

4) udzial w pracach projektowych, wdrozeniowych i testowych w obszarze witryn i portali intranetowych;

5) proponowanie usprawnien dla realizowanych proceséw i aktualizacji wykorzystywanej dokumentacji;

6) przygotowywanie raportow i analiz w zakresie realizowanych zadan.

21) komorka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Zarzadzania Procesami Eksploatacyjnymi - ZPE

Zakres zadan:

1) obstuga zgltoszen w obszarze zarzadzania procesami eksploatacyjnymi;

2) utrzymanie i monitorowanie wskazanego poziomu ustug IT w obszarze zarzadzania procesami eksploatacyjnymi;

3) wsparcie uzytkownikow w ramach wdrozen oprogramowania i procedur w obszarze zarzadzania procesami
eksploatacyjnymi;

4) udzial w pracach projektowych, wdrozeniowych i testowych w obszarze zarzadzania procesami eksploatacyjnymi;

5) proponowanie usprawnien dla realizowanych procesow i aktualizacji wykorzystywanej dokumentacji;

6) przygotowywanie raportow i analiz w zakresie realizowanych zadan.

22) komoérka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Zarzadzania Uprawnieniami - OZU

Zakres zadan:

1) adminstrowanie i eksploatacja SZT;

2) administrowanie oprogramowaniem w obszarze zarzadzania uprawnieniami;




3)

obstuga zgloszen w obszarze zarzadzania uprawnieniami;

4) utrzymanie i monitorowanie wskazanego poziomu ustug IT w obszarze zarzadzania uprawnieniami;
5) wsparcie uzytkownikéw w ramach wdrozen oprogramowania i procedur w obszarze zarzadzania uprawnieniami;
6) udzial w pracach projektowych, wdrozeniowych i testowych w obszarze zarzadzania uprawnieniami;
7) proponowanie usprawnien dla realizowanych procesow i aktualizacji wykorzystywanej dokumentacji;
8) przygotowywanie raportdw i analiz w zakresie realizowanych zadan.
23) komorka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Zarzadzania Zmianami i Konfiguracja Ushlug IT -

77K

Zakres zadan:

1) obstuga zgltoszen w obszarze zarzadzania zmianami i konfiguracjg ustug IT;
2) utrzymanie i monitorowanie wskazanego poziomu ustug IT w obszarze zarzadzania zmianami i konfiguracja ustug
IT;
3) wsparcie uzytkownikdw w ramach wdrozen oprogramowania i procedur w obszarze zarzadzania zmianami
i konfiguracja ustug IT;
4) udzial w pracach projektowych, wdrozeniowych i testowych w obszarze zarzadzania zmianami i konfiguracjg ustug
IT;
5) proponowanie usprawnien dla realizowanych proceséw i aktualizacji wykorzystywanej dokumentacji;
6) przygotowywanie raportow i analiz w zakresie realizowanych zadan.
24) uchylony
25) komorka Zamowien Publicznych — ZAP

Zakres zadan:

1

przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien realizowanych przez Centrum Informatyki, do ktorych stosuje
sig:
a) przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych,
b) postanowienia wewnetrznych aktow prawnych o wartoSci:

—  nie mniejszej niz 50 000 zI netto i mniejszej niz 130 000 zt netto,

— mniejszej niz 50 000 zt netto, ale nie mniejszej niz 20 000 zt netto, o ile dyrektor centrum tak zdecyduje
— zgodnie z zakresem okreslonym w wewngtrznych aktach prawnych;

2)

opiniowanie wnioskow zakupowych w zakresie kompletnosci oraz zgodnosci z przepisami ustawy Prawo zaméwien
publicznych i wewnetrznymi aktami prawnymi — dla zaméwien przeprowadzanych przez Centrum Informatyki;

3)

prowadzenie zbiorczej ewidencji wszystkich udzielonych w Centrum Informatyki zamowien o warto$ci mniejszej
niz 130 000 z1 netto;

4)

sporzadzanie rocznego planu postepowan o udzielenie zamowien dla Centrum Informatyki oraz zapewnienie jego
aktualno$ci i monitorowanie jego realizacji zgodnie z wewnetrznymi aktami prawnymi;

5)

prowadzenie monitoringu, sporzadzanie informacji i sprawozdan w zakresie udzielanych przez Centrum
Informatyki zaméwien;

6)

opracowywanie i przekazywanie do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych rocznych sprawozdan z udzielonych
w Centrum Informatyki zaméwien.

26)

komorka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Orzecznictwa, Prewencji, Kontroli Platnikow i
Zasitkéw — OKZ

Zakres zadan:

1) obstuga zgloszen w obszarze zasitkow z ubezpieczenia spolecznego, orzecznictwa lekarskiego, prewencji i
rehabilitacji, dokumentéw ubezpieczeniowych i podsystemu wspomagania kontroli;

2) utrzymanie i monitorowanie  wskazanego  poziomu uslug IT w  obszarze  zasitkow
z ubezpieczenia spotecznego, orzecznictwa lekarskiego, prewencji i rehabilitacji, dokumentéw ubezpieczeniowych
i podsystemu wspomagania kontroli,

3) wsparcie uzytkownikbw w ramach wdrozen oprogramowania i procedur w obszarze zasitkow
z ubezpieczenia spotecznego, orzecznictwa lekarskiego, prewencji i rehabilitacji, dokumentéw ubezpieczeniowych
i podsystemu wspomagania kontroli;

4) udziat w  pracach  projektowych,  wdrozeniowych i  testowych ~w  obszarze  zasilkow
z ubezpieczenia spotecznego, orzecznictwa lekarskiego, prewencji i rehabilitacji, dokumentéw ubezpieczeniowych
i podsystemu wspomagania kontroli;

5) proponowanie usprawnien dla realizowanych procesow i aktualizacji wykorzystywanej dokumentacji;




6)

przygotowywanie raportow i analiz w zakresie realizowanych zadan.

27) komoérka Wsparcia Informatycznego w obszarze Projektowania i Utrzymania Narzedzi do Analityki

Biznesowej (OPP)

Zakres zadan:

1) projektowanie i utrzymanie dashboardéw monitorujgcych procesy biznesowe;

2) wprowadzanie elementéw sztucznej inteligencji oraz uczenia maszynowego w ramach projektowanych rozwigzan;

3) budowanie eksperckiego doswiadczenia poprzez rozpoznawanie nowych technologii
w obszarze Utrzymania, Projekcji Danych i Analityki Proceséw Biznesowych;

4) wdrazanie najlepszych praktyk w Zaktadzie w oparciu o metodologie UX i UI,

5) wykonywanie rozszerzonych analiz w  pracach  projektowych, wdrozeniowych i testowych
w obszarze Utrzymania, Projekcji Danych i Analityki Proceséw Biznesowych

6) obstuga zgtoszen w obszarze Utrzymania, Projekcji Danych i Analityki Procesow Biznesowych;

7) wsparcie uzytkownikow w ramach wdrozen oprogramowania i procedur w obszarze Utrzymania, Projekcji Danych
i Analityki Proceséw Biznesowych;

8) proponowanie usprawnien dla realizowanych procesow i aktualizacji wykorzystywanej dokumentacji;

9) przygotowywanie raportow i analiz w zakresie realizowanych zadan

28) komorka Kontaktéw z Klientem Wewnetrznym w Obszarze Ustug IT - KKW

Zakres zadan:

1) monitorowanie potrzeb klienta wewnetrznego w zakresie ustug IT realizowanych przez Centrum Informatyki;

2) informowanie klienta wewngtrznego o zmianach zachodzacych w IT we wspélpracy z GPR, a takze
przygotowywanie publikacji o dziataniach Centrum Informatyki, w tym materiatléow do biuletynéw publikowanych
w Zakladzie;

3) gromadzenie i analizowanie informacji zwrotnych w zakresie:

a) jako$ci §wiadczonych ushug i potrzeb w tym zakresie (proces feedback), planowanie dziatan naprawczych
w tym zakresie (na podstawie analizy zgloszen z helpdesk nalezy planowacd i zrealizowa¢ dedykowane
instruktaze dla wskazanych w analizach grup uzytkownikow),

b) przekazanych uzytkownikom narzedzi, w tym dashboardow;

4) proponowanie usprawnien w zakresie realizowanych projektow oraz aktualizacja wykorzystywanej dokumentacji;

5) przygotowywanie raportow z zakresu jakosci ustug IT w TJO, w tym identyfikacja problemoéw i ryzyk zwigzanych
z realizacjg ushug IT na poziomie TJO;

6) przygotowywanie przekazow o Centrum Informatyki we wspodlpracy z Rzecznikiem Prasowym Zakladu,
regionalnymi rzecznikami prasowymi;

7) organizowanie i realizowanie przedsiewzie¢ o charakterze informacyjnym i promocyjnym w zakresie budowania
wizerunku Centrum Informatyki i pozycjonowania na rynku branzy IT - we wspotpracy z wiasciwa komorka
organizacji i analiz oraz komoérka kadrowo-ptacows, zgodnie z priorytetami ustalonymi przez wiasciwe komorki
organizacyjne Centrali.

2. Centrum Kontaktu Klientow ZUS:

1) komérka Kontaktu Klientow w sprawach Zasitkow, Prewencji i Rehabilitacji — KZP
Zakres zadan:
1) udzielanie informacji oraz wyjasnianie spraw zglaszanych przez klientow droga telefoniczna i elektroniczna w

zakresie zasitkow, prewencji i rehabilitacji oraz $wiadczen dla rodzin, w tym we wspotpracy z TJO;

2) wspieranie klientow w obstudze narzedzi i aplikacji oferowanych przez ZUS w sprawach zasitkéw, prewencji i
rehabilitacji oraz $wiadczen dla rodzin;

3) obstuga klientow w sprawach zasitkow, prewencji i rehabilitacji w Polskim J¢zyku Migowym, w tym w ramach e-
wizyt;

4) realizacja ustug w sprawach zasitkow, prewencji i rehabilitacji oraz §wiadczen dla rodzin w zakresie wynikajagcym
z wewnetrznych aktow prawnych, w tym sktadanie wnioskdw niesformalizowanych w imieniu klientow;

5) realizacja zlecen kontaktu z klientami w zakresie zasitkow, prewencji i rehabilitacji oraz $wiadczen dla rodzin;

6) rejestracja interwencji do terenowych jednostek organizacyjnych w sprawach klientow dotyczacych zasitkow,
prewencji i rehabilitacji oraz $wiadczen dla rodzin;

7) inicjowanie i realizacja dziatan majacych na celu podniesienie poziomu jakosci realizowanych ushug;




8)

przygotowywanie raportow i analiz w zakresie realizowanych zadan.

2) komorka Kontaktu Klientow w sprawach Emerytalno-Rentowych — KER

Zakres zadan:

1) udzielanie informacji oraz wyjasnianie spraw zglaszanych przez klientow droga telefoniczng i elektroniczng w
zakresie emerytur i rent, orzecznictwa lekarskiego oraz §wiadczen dla rodzin, w tym we wspotpracy z TJO;

2) wspieranie klientow w obstudze narzgdzi i aplikacji oferowanych przez ZUS w sprawach emerytalno-rentowych,
orzecznictwa lekarskiego oraz §wiadczen dla rodzin;

3) obstuga klientéw w sprawach emerytalno-rentowych w Polskim Jezyku Migowym, w tym w ramach e-wizyt;

4) realizacja ushug w sprawach emerytalno-rentowych, orzecznictwa lekarskiego oraz swiadczen dla rodzin w zakresie
wynikajacym z wewngtrznych aktow prawnych, w tym sktadanie wnioskow niesformalizowanych w imieniu
klientow;

5) realizacja zlecen kontaktu z klientami w sprawach emerytalno-rentowych, orzecznictwa lekarskiego oraz $wiadczen
dla rodzin;

6) rejestracja interwencji do terenowych jednostek organizacyjnych w sprawach klientow dotyczacych emerytur i rent,
orzecznictwa lekarskiego oraz §wiadczen dla rodzin;

7) inicjowanie i realizacja dziatan majacych na celu podniesienie poziomu jakosci realizowanych ushug;

8) przygotowywanie raportéw i analiz w zakresie realizowanych zadan.

3) komorka Kontaktu Klientéw w sprawach Ubezpieczonych — KUB

Zakres zadan:

1) wudzielanie informacji oraz wyjasnianie spraw zglaszanych przez klientow droga telefoniczng i elektroniczng w
sprawach ubezpieczonych oraz $wiadczen dla rodzin, w tym we wspolpracy z TJO;

2) wspieranie klientow w obshudze narzedzi i aplikacji oferowanych przez ZUS w sprawach ubezpieczonych oraz
Swiadczen dla rodzin;

3) obstuga klientow w sprawach ubezpieczonych w Polskim Jezyku Migowym, w tym w ramach e-wizyt;

4) realizacja ustug w sprawach ubezpieczonych oraz w zakresie §wiadczen dla rodzin w zakresie wynikajacym z
wewnetrznych aktéw prawnych, w tym sktadanie wnioskow niesformalizowanych w imieniu klientéw;

5) realizacja zlecen kontaktu z klientami w sprawach ubezpieczonych oraz w zakresie §wiadczen dla rodzin;

6) rejestracja interwencji do terenowych jednostek organizacyjnych w sprawach klientéw dotyczacych ubezpieczonych
oraz $wiadczen dla rodzin;

7) inicjowanie i realizacja dzialan majacych na celu podniesienie poziomu jakosci realizowanych ustug;

8) przygotowywanie raportow i analiz w zakresie realizowanych zadan.

4) komorka Kontaktu Klientéw w sprawach Platnikéw Skladek i Pomocy Technicznej — KPT

Zakres zadan:

1) udzielanie informacji oraz wyjasnianie spraw zglaszanych przez klientow droga telefoniczng i elektroniczng w
sprawach ptatnikéw sktadek i pomocy technicznej oraz w zakresie §wiadczen dla rodzin, w tym we wspotpracy z
TJO;

2) wspieranie klientow w obstudze narzgdzi i aplikacji oferowanych przez ZUS w sprawach ptatnikow sktadek oraz
Swiadczen dla rodzin;

3) obstuga zgloszen technicznych klientdéw dotyczacych instalacji, konfiguracji i uzytkowania portalu PUE i programu
Platnik;

4) realizacja ustug w sprawach ptatnikoéw skladek i pomocy technicznej oraz w zakresie §wiadczen dla rodzin w
zakresie wynikajacym z wewnetrznych aktow prawnych, w tym sktadanie wnioskéw niesformalizowanych w
imieniu klientow,;

5) realizacja zlecen kontaktu z klientami w sprawach platnikow sktadek i pomocy technicznej oraz w zakresie
$wiadczen dla rodzin;

6) rejestracja interwencji do terenowych jednostek organizacyjnych w sprawach klientow spraw dotyczacych
ptatnikéw sktadek oraz swiadczen dla rodzin;

7) analiza ocen funkcjonowania aplikacji mobilnych ZUS i obstuga komentarzy zgtaszanych przez klientow w ramach
platform, na ktérych dostepne sa one do pobrania;

8) inicjowanie i realizacja dziatan majacych na celu podniesienie poziomu jakos$ci realizowanych ustug;

9) przygotowywanie raportow i analiz w zakresie realizowanych zadan;

10) aktualizacja i rozw6j Bazy Wiedzy we wsparciu technicznym programu Platnik.
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Rady, Zespoty, Komitety, Komisje

Prezes Zaktadu

Rada Nadzorcza Zaktadu

Zatgcznik Nr 4

do Regulaminu organizacyjnego Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

Czlonek Zarzadu nadzorujacy
Pion Administracji i Zaméwien
Publicznych

Czlonek Zarzadu nadzorujacy
Pion Swiadczen i Orzecznictwa

Cztonek Zarzadu nadzorujacy
Pion Finanséw i Realizacji
Dochodow

Czlonek Zarzadu nadzorujacy
Pion Operacji i Eksploatacji
Systemow

|7

Pion Finanséw i Realizacji

Pion Operacji i Eksploatacji

Pion Administracji i Zaméwien " . . . . . .
Publicznych Pion $Swiadczen i Orzecznictwa Pion Zarzadzania Strategicznego Dochodéw Systeméw
Departament Finanséw Funduszy Departament

Biuro Poligrafii - BPL

Departament Orzecznictwa
Lekarskiego - DOL

Gabinet Prezesa - GPR

Biuro Rady Nadzorczej - BRN

DFF

Cyberbezpieczenstwa - DCB

biurem kieruje dyrektor

departamentem kieruje
Naczelny Lekarz Zakiadu

departamentem kieruje dyrektor

biurem kieruje dyrektor

departamentem kieruje dyrektor

departamentem kieruje dyrektor

Departament Administracyjny -
DAW

Departament Prewenc;ji i
Rehabilitacji - DPR

Departament Zarzadzania
Zasobami Ludzkimi - DZL

Departament Audytu - DAU

Departament Finanséw Zaktadu -
DFZ

Departament Eksploataciji
Aplikacji - DEA

departamentem kieruje dyrektor

departamentem kieruje dyrektor

departamentem kieruje dyrektor

departamentem kieruje dyrektor

departamentem kieruje dyrektor

departamentem kieruje dyrektor

Departament Zaméwien
Publicznych - DZP

Departament Swiadczen
Miedzynarodowych i Wsparcia
Rodzin - DMR

Departament Wspétpracy
Miedzynarodowej - DWM

Departament Kontroli Wewnetrznej
- DKW

Departament Realizacji
Dochodéw - DRD

Departament Eksploatacji
Infrastruktury Informatycznej -
DEI

departamentem kieruje dyrektor

departamentem kieruje dyrektor

departamentem kieruje dyrektor

departamentem kieruje dyrektor

departamentem kieruje dyrektor

departamentem kieruje dyrektor

Departament Zarzadzania
Nieruchomosciami - DZN

Departament Swiadczen
Emerytalno-Rentowych - DER

Departament Statystyki i Prognoz
Aktuarialnych - DST

Departament Strategii i
Kontrolingu - DSK

Departament Ubezpieczen i
Sktadek - DUS

Departament Rozwoju Systemow
Informatycznych - DRS

departamentem kieruje dyrektor

departamentem kieruje dyrektor

departamentem kieruje dyrektor

departamentem kieruje dyrektor

departamentem kieruje dyrektor

departamentem kieruje dyrektor

Departament Legislacyjno-Prawny|
-DLP

Departament Zasitkéw - DZS

departamentem kieruje dyrektor

departamentem kieruje dyrektor

Samodzielne Wieloosobowe
Stanowisko
Bezpieczenstwa i Higieny
Pracy oraz Ochrony
Przeciwpozarowej - BHP

Departament Relacji z Klientami -
DRK

Departament Kontroli Ptatnikéw
Sktadek - DKP

Departament Rozwoju Systemoéw
Wewnetrznych - DRW

departamentem kieruje dyrektor

departamentem kieruje
Glowny Inspektor Kontroli Zakiadu

departamentem kieruje dyrektor

Samodzielne Wieloosobowe
Stanowisko
Inspektora Ochrony Danych -
oDOo

Centrum Kontaktu Klientéw ZUS kieruje dyrektor
centrum

oddziatami kieruja dyrektorzy

inspektoratami kierujg kierownicy

biurami terenowymi kieruja kierownicy

Departament Zarzadzania IT - DIT

departamentem kieruje dyrektor

Centrum Informatyki kieruje dyrektor centrum




Zatacznik Nr 5 do Regulaminu organizacyjnego Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

Zarzadzania Strategicznego Gabinet Prezesa ORG - komérka Organizacji i Analiz

Departament Relacji z Klientami OKK - komdrka Obstugi Klientéw i Korespondencji Naczelnik OKK - Kierownik Obstugi Naczelnik OKK - Kierownik Obstugi Klientéw
Departament Relacji z ntami OKK - komérka Obstugi Klientéw i Korespondenciji Kierownik Inspektoratu - Kierownik Obstugi Klientéw Kierownik Inspektoratu - Kierownik Obstugi Klientéw

Departament Relacji z Klientami OKK - komorka Obstugi Klientow i Korespondencji Kierownik Biura Terenowego - Kierownik Obstugi Kierownik Biura Terenowego - Kierownik Obstugi
Klientéw Klientow

Departament Relacji z Klientami ORG - komérka Organizacji i Analiz Naczelnik ORG

Departament Zarzadzania Zasobami Ludzkimi KAD - komérka Kadrowo-Ptacowa Naczelnik KAD |Naczelnik KAD

Departament Zarzadzania Zasobami Ludzkimi WRK - komédrka Rozwoju Kompetencji Naczelnik WRK Naczelnik WRK

Departament Wsp6tpracy Miedzynarodowej -

Departament Statystyki i Prognoz Aktuarialnych ORG - komérka Organizacji i Analiz

Biuro Rady Nadzorczej -

Departament Kontroli Wewngtrznej ORG - komérka Organizacji i Analiz

Departament Audytu -

Departament Strategii i Kontrolingu ORG - komérka Organizacji i Analiz Naczelnik ORG Naczelnik ORG

Departament Strategii i RAF - komorka Rachunkowosci i Finansow Gtéwny Ksiegowy Oddziatu

i el Ochrony |OBI - komdrka Bezpieczeristwa Informacji
Danvch
i el i i i BHP - komoérka Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej
Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej
Swi: i i O i Departament Orzecznictwa Lekarskiego OLP - komérka Orzecznictwa Lekarskiego i Prewenciji Gtéwny Lekarz Orzecznik

Departament Orzecznictwa Lekarskiego Lekarze orzecznicy Zaktadu i komisje lekarskie Zaktadu Gtéwny lekarz orzecznik / Przewodniczacy komisji Gtéwny lekarz Orzecznik / Przewodniczacy komisji

Departament Prewencji i Rehabilitacji OLP - komoérka Orzecznictwa Lekarskiego i Prewencji Gtéwny Lekarz Orzecznik

Departament Prewencji i Rehabilitacji DOF - komérka Dofinansowania Ptatnikéw Sktadek Naczelnik DOF Naczelnik DOF

Departament Swiadczert Migdzynarodowych i Wsparcia RUM - komérka lizacji Umoéw Miegd: dowych Zastepca dyrektora ds. $wiadczer

Rodzin

Departament Swiadczert Migedzynarodowych i Wsparcia WER - komdrka Wyptaty Emerytur i Rent Zastepca dyrektora ds. $wiadczer

Rodzin

Departament Swiadczert Migdzynarodowych i Wsparcia WPO - komorka Potwierdzania Okresow dla Niemieckich i Austriackich Instytucji Naczelnik WPO Naczelnik WPO

Rodzin L vch

Departament Swiadczert Migdzynarodowych i Wsparcia UBS - komdrka Ubezpieczeri i Sktadek Zastepca dyrektora ds. dochodéw

Rodzin

Departament Swiadczer Emerytalno-Rentowych SER - komdrka Swiadczen Emerytalno-Rentowych Zastepca dyrektora ds. $wiadczerd Zastepca dyrektora ds. $wiadczerd

Departament $wiadczen Emerytalno-Rentowych WER - komdrka Wyptaty Emerytur i Rent Zastepca dyrektora ds. $wiadczer

Departament Swiadczert Emerytalno-Rentowych WEP — komdrka Obstugi Emerytur Pomostowych Zastepca dyrektora ds. $wiadczerd

Departament $wiadczen Emerytalno-Rentowych WSW — komadrka Obstugi Swiadczeri w Trybie Szczegéinym Zastepca dyrektora ds. $wiadczer

Departament Swiadczeri Emerytalno-Rentowych WOU - komérka Obstugi Whnios| o Ustalenie Przebiegu Ubezpieczenia Zastepca dyrektora ds. $wiadczeri

Departament $wiadczen Emerytalno-Rentowych KUS - komérka Koordynacji Ustug Swiadczen Emerytalno-Rentowych

Departament Zasitkéw ZAS - komorka Zasitkéw Zastepca dyrektora ds. $wiadczeri

Finanséw i Realizacji Dochodéw Departament Finanséw Funduszy RAF - komérka Rachunkowosci i Finansow Gtéwny Ksiggowy Oddziatu

Departament Finanséw Zaktadu RAF - komérka Rachunkowosci i Finanséw Gtéwny Ksiegowy Oddziatu Gtéwny Ksiegowy Oddziatu

Departament Realizacji Dochodéw RKS - komoérka Rozliczeri Kont Ptatnikéw Sktadek Zastepca dyrektora ds. dochodéw Zastepca dyrektora ds. dochodéw / Naczelnik RKS

Departament Realiza ochodéw RED - komérka Realizacji Dochodéw Zastepca dyrektora ds. dochodéw Naczelnik RED

Departament Realizacji Dochodéw KUD - komérka Koordynacji Ustug Dochodowych

Departament Realiza ochodéw OKN - komérka Obstugi Kont Nieaktywnych Zastepca dyrektora ds. dochodéw

Departament Realizacji Dochodéw OUL - komédrka Obstugi Wnioskéw o Ulge Naczelnik OUL Naczelnik OUL

Departament Realiza ochodéw OUM - komérka Obstugi Umorzer Naczelnik OUM Naczelnik OUM

Departament Ubezpieczeri i Sktadek UBS - komdrka Ubezpieczeri i Sktadek Zastepca dyrektora ds. dochodéw

Departament Ubezpieczeri i Sktadek WPI - komérka Wydawania Pisemnych Interpretacji

Departament Ubezpieczen i Sktadek KUD - komérka Koordynacji Ustug Dochodowych

Departament Kontroli Pfatnikéw Sktadek KPS - komérka Kontroli Ptatnikéw Sktadek Inspektor kontr: aktadu kierujacy wydziatem KPS Inspektor kontroli Zaktadu ujacy wydziatem KPS

i dwieri Biuro Poligrafii OBD - komorka Obstugi Dokumentacji Zastepca dy ds. ini ji i /

Naczelnik OBD

Departament Administracyjny ADG - komérka Administracyjno-Gospodarcza Zastepca dy ds. ini yj i [ |Zastepca dy ds. ini yj i /
Naczelnik ADG Naczelnik ADG

Departament Administracyjny WZG - komérka Wsparcia Zasilania Gwarantowanego Zastepca dy ds. ini yj If [ |Zastepca dy ds. ini yj If /
Naczelnik WZG Eauelnik WzG

Departament Zaméwien Publicznych ZAP - komorka Zamowien Publicznych

Departament Zarzadzania Nieruchomosciami ADG - komérka Administracyjno-Gospodarcza Zastepca dy, ds. ini jno-1 i /
Naczelnik ADG

Departament Legislacyjno-Prawny OPR - komérka Obstugi Prawnej Naczelnik OPR Naczelnik OPR

Departament Legislacyjno-Prawny ORG - komérka Organizacji i Analiz

Eksploatacji Systeméw Departament Cyberbezpieczeristwa OBI - komdrka Bezpieczeristwa Informacji




Zatacznik Nr 5 do Regulaminu organizacyjnego Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

Zarzadzania Strategicznego i CKM - Centrum Komunikacji Medialnej i i Kierownik CKM
CUD - Centrum Udostepniania Danych Kierownik CUD

CWK - Centrum Obstugi Wnioskéw Komornikow Sadowych Kierownik CWK
CKW - Centrum Kontroli Wewnetrznej Kierownik CKW

Swiadczeri i Orzecznictwa CER - Centrum Obstugi Korespondencji w sprawach Emerytalno-Rentowych Kierownik CER

CWE - Centrum Wsparcia Biznesowego w obszarze swiadczeri emerytalno-rentowych i i Kierownik CWE
Departament CSR - Centrum Obstugi Swiadczen dla Rodzin Kierownik CSR

Rodzin

Finanséw i Realizacji Dochodéw Departament Realizacji Dochodéw CKN - Centrum Obstugi Kont Nieczynnych Kierownik CKN
Departament Ubezpieczeri i Sktadek CKN - Centrum Obstugi Kont Nieczynnych Kierownik CKN |
Departament Finanséw Fundu: COP - Centrum Obstugi Ptatnosci Kierownik COP Kierownik COP

Administracji i Zaméwien Publicznych Biuro Poligrafii CKN - Centrum Obstugi Kont Nieczynnych Kierownik CKN Kierownik CKN
Departament Administracyjn |CZF - Centrum Zarzadzania Flotg Kierownik CZF Kierownik CZF




Zatacznik Nr 5 do Regulaminu organizacyjnego Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

Operacji i Eksploatacji Systeméw Departament Cyberbezpieczeristwa ZSB - komdrka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Systemoéw Bezpieczeristwa Infrastruktury oraz Sieci Naczelnik ZSB Naczelnik ZSB
Teleinfor: h
Departament Eksploatacji Aplikacji EPW - komdrka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Elektronicznej Platformy Wymiany Danych Naczelnik EPW Zastepca dy ds. wsparcia Infor w ob:
il i / ik EPW
Departament Eksploatacji Aplikacji EWD - komdrka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Elektronicznej Wymiany Dokumentéw. Naczelnik EWD Naczelnik EWD
Departament Eksploatacji Aplikacji OPU - komdrka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Obstugi Kont Ptatnikéw i Ubezpieczonych Naczelnik OPU Naczelnik OPU
Departament Eksploatacji Aplikacji OKZ - komérka wsparcia Informatycznego w Obszarze Orzecznictwa, Prewencji, Kontroli Pfatnikow i Zasitkéw Naczelnik OKZ Naczelnik OKZ
Departament Eksploatacji Aplikacji PDN - komérka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Podsystemu Dochodzenia Naleznosci Naczelnik PDN Naczelnik PDN
Departament Eksploatacji Aplikacji ERK - komérka Wsparcia Infor w Obszarze Swi i Emerytal ych i Kapitatu Naczelnik ERK Naczelnik ERK
P
Departament Eksploatacji Aplikacji TUX - komérka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Warstwy Posredniczacej KSI ZUS Naczelnik TUX Naczelnik TUX
Departament Eksploatacji Aplikacji WIP - komérka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Witryn i Portali Intranetowych Naczelnik WIP Naczelnik WIP
Departament Eksploatacji Aplikacji OPP - Wsparcia Infor! w obszarze Proj; ia i Utrzymania Narzedzi do Analityki Biznesowej Naczelnik OPP Naczelnik OPP
Departament ji y WUI - komérka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Infrastruktury Techniczno-Systemowej Unix/Informix Naczelnik WUI Zastepca dy ds. wsp w ob:
[ ik WUI
Departament Eksploatacji Infrastruktury Informatycznej ZOM - komorka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Mobilnym Naczelnik ZOM Naczelnik ZOM
Departament Eksploatacji Infrastruktury Informatycznej OST - komdrka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Sieci Teleinformatycznej Naczelnik OST Naczelnik OST
Departament Eksploatacji Infrastruktury Informatycznej OPC - komérka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Stacji Roboczych Naczelnik OPC Naczelnik OPC
Departament Eksploatacji Infrastruktury Informatycznej SPB - komérka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Systemu Pocztowo-Biurowego Naczelnik SPB Naczelnik SPB
Departament Rozwoju Systeméw Informatycznych EOK - komérka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Elektronicznej Obstugi Klienta Naczelnik EOK Naczelnik EOK
Departament Rozwoju Systemdw Informatycznych ZZK - komodrka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Zarzadzania Zmianami i Konfiguracjg Ustug IT Naczelnik ZZK Naczelnik ZZK
Departament Rozwoju Systeméw Informatycznych LPZ - komérka Logistyki, Planowania i Zakupéw Naczelnik LPZ Zastepca dy ds. logistyki, ia i dwien IT/ ik LPZ
Departament Rozwoju Systeméw Wewnetrznych OPA - komérka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Oprogramowania Autorskiego Naczelnik OPA Naczelnik OPA
Departament Rozwoju Systeméw Wewnetrznych 0SD - komdrka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Struktur Danych, Przygotowywania Raportow i Analiz Naczelnik OSD Naczelnik OSD
Departament Zarzadzania IT LPZ - komérka Logistyki, Planowania i Zakupow Naczelnik LPZ Zastepca dy ds. logistyki, ia i ien IT/ ik LPZ

Departament Zarzadzania IT

OHD - komérka Obstugi Helpdesk

Departament Zarzadzania IT

Naczelnik OHD

Zastepca dyrektora do spraw obstugi helpdesk / Naczelnik OHD

MPU - komérka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Monitorowania Proceséw Utrzymaniowych

Departament Zarzadzania IT

Naczelnik MPU

Naczelnik MPU

ZPE - komdrka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Zarzadzania Procesami Eksploatacyjnymi

Departament Zarzadzania IT

0ZU - komérka Wsparcia Informatycznego w Obszarze Zarzadzania Uprawnieniami

Naczelnik ZPE Naczelnik ZPE
Naczelnik 0ZU Naczelnik OZU

amoéwien Publicznych

Departament Zaméwien Publicznych

ZAP - komérka Zamdwien Publicznych

Zarzadzania Strategicznego

Gabinet Prezesa

KKW - komdrka Kontaktéw z Klientem Wewnetrznym w Obszarze Ustug IT




Zatacznik Nr 5 do Regulaminu organizacyjnego Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

Zarzadzania Strategicznego Departament Relacji z Klientami KZP - komdrka Kontaktu Klientéw w sprawach Zasitkow, Prewencji i Rehabilitacji Naczelnik KZP Zastepca dy ds. klientéw w ob: i /
Naczelnik KZP
Departament Relacji z Klientami KER - komdrka Kontaktu Klientéw w sprawach Emerytalno-Rentowych Naczelnik KER Zastepca dy ds. klientéw w ob: i /
Naczelnik KER
Departament Relacji z Klientami KUB - komdrka Kontaktu Klientéw w sprawach Ubezpieczonych Naczelnik KUB Zastepca dy ds. klientéw w ob: /
Naczelnik KUB
Departament Relacji z Klientami KPT - komdrka Kontaktu Klientéw w sprawach Ptatnikéw Sktadek i Pomocy Technicznej Naczelnik KPT Zastepca dy ds. klientéw w ob: /
Naczelnik KPT
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