ZARZADZENIE Nr KG.KG.021.20.2023
KOMENDANTA GEOWNEGO OCHOTNICZYCH HUFCOW PRACY
z dnia 7 wrze$nia 2023 r.

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Komendy Gléwnej Ochotniczych Hufcow
Pracy

Na podstawie § 3 ust 3 pkt 2 i § 4 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 22
lipca 2011 r. w sprawie szczegdtowych zadan i organizacji Ochotniczych Hufcow Pracy (Dz. U.
z 2011 r. Nr 155 poz. 920) zarzadza si¢ co nastepuje:

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

stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr KG.KG.021.27.2022 Komendanta Gtéwnego Ochotniczych Hufcow
Pracy z dnia 14 pazdziernika 2022 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Komendy Gléwnej Ochotniczych Hufcow Pracy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Gtowny
Ochotniczych Hufcow Pracy

/- Matgorzata Zwiercan






Zakacznik do Zarzadzenia Nr
KG.KG.021.20.2023 Komendanta
Gltoéwnego Ochotniczych Hufcéw Pracy z
dnia 7 wrzeénia 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
KOMENDY GLOWNEJ
OCHOTNICZYCH HUFCOW PRACY
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Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1
Regulamin organizacyjny Komendy Gléwnej Ochotniczych Hufcow Pracy, zwany dalej
»Regulaminem” okre$la organizacj¢ wewngtrzng i szczegotowy zakres zadan oraz tryb pracy
biur, zespoléw i1 samodzielnych stanowisk pracy w Komendzie Gioéwnej Ochotniczych
Hufcow Pracy.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,Komendzie”, nalezy przez to rozumie¢ Komende¢ Gtowng Ochotniczych Hufcow Pracy,

2) ,.Komendancie”, nalezy przez to rozumie¢ Komendanta Gtéwnego Ochotniczych Hufcow
Pracy,

3) ,,OHP”, nalezy przez to rozumie¢ Ochotnicze Hufce Pracy,

4) ,komorkach organizacyjnych”, nalezy przez to rozumie¢ biura, zespoty, samodzielne
stanowiska pracy,

5) ,Kierownictwie Komendy”, nalezy przez to rozumie¢ osoby wymienione w § 3 ust.1 pkt
1 Regulaminu,

6) ,kierownikach komorek organizacyjnych”, nalezy przez to rozumie¢ dyrektora biura,
kierownika zespotu, pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy,

7) ,jednostkach organizacyjnych”, nalezy przez to rozumie¢ jednostki
Ochotniczych Hufcow Pracy podlegte Komendantowi Gloéwnemu Ochotniczych Hufcow
Pracy,

8) ,,Pracowniku”, nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika $wiadczacego prace
w Komendzie niezaleznie od zajmowanego stanowiska lub petnionej funkcji,

9) ,.NGO”, nalezy przez to rozumie¢ organizacje pozarzagdowe, stowarzyszenia, fundacje
oraz inne inicjatywy obywatelskie.

§2
Komenda jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
Organizacje 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym obowigzki i prawa pracodawcy

oraz pracownikow zatrudnionych w Komendzie Gtownej Ochotniczych Hufcow Pracy ustala
Regulamin Pracy Komendy Gtownej Ochotniczych Hufcéw Pracy.

Siedziba Komendy jest miasto stoteczne Warszawa.

Komenda jest jednostkg budzetows I1 i I1I stopnia sektora finansow publicznych.

Komenda zapewnia obstluge Komendanta Gtéwnego OHP.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Komendy

§3
Strukture organizacyjna Komendy, tworza:
1) Kierownictwo:
a) Komendant Gtowny OHP KG;
b) Zastepca Komendanta Gtéwnego OHP do spraw edukaciji,
rozwoju zawodowego i wspolpracy migdzynarodowej ZKERW,
€) Zastgpca Komendanta Gtownego OHP do spraw komunikacji
elektronicznej ZKKE;
d) Zastgpca Komendanta Gtownego OHP do spraw administracyjnych ZKA;
e) Gtowny Ksiegowy Budzetu OHP GKOHP;



2) Biuro Komendanta Gtéwnego OHP BKKG;

3) Doradcy Komendanta Gtownego DR;
4) Krajowy Duszpasterz KD;
5) Inspektor ochrony danych osobowych - Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych i Spraw Obronnych I0D;
6) Audytor Wewng¢trzny AUD;
7) Zespot Radcow Prawnych ZLEX;
8) Biuro Edukacji i Zatrudnienia BEZ;
9) Zespot Ksztatcenia ZKS;
10) Zespot Wychowania Z\W,
11) Zespot Zatrudnienia 77,
12) Zesp6t Programéw Migdzynarodowych ZPM;
13) Zespot Elektronicznego Centrum Aktywizacji Mtodziezy ZECAM,;
14) Zespo6t Zielona Linia ZZL;
15) Zespot IT ZIT,
16) Zespot Komunikacji Spotecznej i Promocji ZKSP;
17) Biuro Zarzadzania Strategicznego, inwestycji i remontow BZS;
18) Zesp6t Analiz ZA;
19) Biuro Administracyjne BA;
20) Zespot Obstugi Administracyjnej ZOA;
21) Zespot Obstugi Technicznej ZOT,
22) Zespot Rozliczen Budzetowych ZRB,;
23) Zespot Obstugi Finansowej Komendy Glownej OHP ZOF,
24) Zespot Plac ZP;
25) Zespot Kontroli ZKO;
26) Zespot Kadr ZK;
27) Zespot Zamowien Publicznych Z7P;
28) Zespot Archiwalny ZAR.

Biura 1 zespoty sktadaja si¢ ze stanowisk stuzbowych.

Biurem kieruje dyrektor biura, zespotem kieruje kierownik zespolu za wyjatkiem ustalen
okreslonych w ust. 4 oraz wynikajacych z wykazu, o ktérym mowa w ust. 5.

W  Zespole Radcow Prawnych koordynacje pomocy prawnej Komendy realizuje
wyznaczony przez Komendanta Radca Prawny.

Wykaz stanowisk w Komendzie oraz liczbg etatow i1 wykaz stanowisk w komodrkach
organizacyjnych okre$la Komendant w wykazie zwanym dalej strukturg organizacyjna.
Graficzny schemat organizacyjny Komendy przedstawia Zatacznik do Regulaminu
Organizacyjnego.

Rozdzial 3
Zasady zarzadzania Komenda

§4

Komenda kieruje Komendant przy pomocy Zastepcow Komendanta, Gtéwnego Ksiegowego

Budzetu OHP.

Komendantowi Gtéwnemu bezposrednio podlegaja:

1) Zastgpca Komendanta do spraw edukacji, rozwoju zawodowego i wspolpracy

miedzynarodowe,

2) Zastepca Komendanta do spraw komunikacji elektronicznej,

3) Zastepca Komendanta do spraw administracyjnych,

4)  Glowny Ksiegowy Budzetu OHP,

5) Krajowy Duszpasterz OHP,

6) Inspektor Ochrony Danych Osobowych - Pelnomocnik do spraw Ochrony
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Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych,
7)  Audytor Wewnetrzny,
8) Doradcy Komendanta Gtownego,
9) Zespot Radcéw Prawnych,
10) Biuro Komendanta Gtéwnego.
Zastgpca Komendanta do spraw edukacji, rozwoju zawodowego 1 wspoOlpracy
miedzynarodowej:
a)zastepuje nieobecnego Komendanta, w przypadku nicobecnosci Zastepcy Komendanta do
spraw administracyjnych,
b) zastepuje nieobecnego Zastepce Komendanta do spraw komunikacji elektronicznej,
C) nadzoruje realizacj¢ zadan w nast¢pujgcych komorkach organizacyjnych:

1) Biuro Edukacji i Zatrudnienia oraz podlegte mu:
a) Zespot Ksztalcenia,
b) Zespot Wychowania,
C) Zespodt Zatrudnienia,
d) Zespot Programow Migdzynarodowych.
2) ZespotIT,
3) Zespot Komunikacji Spotecznej i Promocji.
Zastgpca Komendanta do spraw komunikacji elektronicznej:
a) zastepuje nieobecnego Komendanta w przypadku nieobecnosci pozostatych Zastepcow
Komendanta,
b) zast¢puje nicobecnego Zastepce Komendanta do spraw edukacji, rozwoju zawodowego i
wspotpracy migdzynarodowe;j,
€) nadzoruje realizacje zadan w nastgpujacych komorkach organizacyjnych:
1) Zespot Zielona Linia,
2) Zespot Elektronicznego Centrum Aktywizacji Mlodziezy,
Zastepca Komendanta do spraw administracyjnych:
a) zastepuje nieobecnego Komendanta,
b) zastepuje nieobecnych Zastepcow Komendanta w przypadku ich jednoczesnej
nieobecnosci.
€) nadzoruje realizacj¢ zadan w nastepujacych komoérkach organizacyjnych:
1) Biuro Zarzadzania Strategicznego, inwestycji i remontow,
2) Zespét Analiz,
3) Biuro Administracyjne oraz podlegte mu
a) Zespot Obstugi Administracyjnej,
b) Zespot Obstugi Techniczne;.
Glowny Ksiegowy Budzetu OHP nadzoruje realizacje zadan w nastepujacych komorkach
organizacyjnych:
1) Zespot Rozliczen Budzetowych,
2) Zespot Obstugi Finansowej Komendy Gtownej OHP,
3) Zespot Plac.
Dyrektor Biura Komendanta Gléwnego nadzoruje realizacje¢ zadan w nastgpujacych
komorkach organizacyjnych:
1) Zespot Kontroli,
2) Zespoét Kadr,
3) Zespot Zamowien Publicznych,
4)  Zesp6t Archiwalny.
Komendant moze udziela¢ pelnomocnictw i upowaznien cztonkom Kierownictwa Komendy,
pracownikom Komendy.
Do akceptacji Komendanta, sg zastrzezone nastgpujace dokumenty:
1) kadrowe,
2) projekty aktow normatywnych,
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3) plany i sprawozdania Komendy,

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

§5
Dyrektora biura zast¢puje w czasie jego nieobecnosci, jego zastepca lub wskazany przez
dyrektora biura pracownik.
W przypadku wakatu lub nieobecno$ci dyrektora uniemozliwiajgcej wskazanie przez
dyrektora bura pracownika go zastgpujacego, biurem Kieruje wskazany przez Komendanta
inny dyrektor biura.
Glowny Ksiggowy Budzetu OHP zastgpowany jest przez wskazanego przez siebie
kierownika zespotu jemu podporzadkowanemu.
Kierownika zespotu zastepuje wskazany przez niego pracownik.
Zastepowanie kierownika komorki organizacyjnej obejmuje wykonywanie zadan o ktorych
mowa W regulaminie, chyba ze kierownik komorki organizacyjnej okresli inny zakres
zastepstwa.
Kierownik komorki organizacyjnej okresla zakresy czynnosci dla poszczegolnych stanowisk

pracy.

Rozdzial 4
Ogolne zasady dzialania komorek organizacyjnych

§6
Komorki organizacyjne sg zobowigzane do wzajemnej wspolpracy, a takze upowaznione sg
do wspotpracy z:
1) jednostkami organizacyjnymi podlegtymi Komendantowi,
2) jednostkami administracji rzagdowej oraz samorzgdowe;j,
3) placowkami o$wiatowo-wychowawczymi, naukowo-badawczymi i uczelniami

WyZszymi,

4) organizacjami NGO,
5) koSciotami i innymi zwigzkami wyznaniowymi.
W realizacji zadania obejmujacego zagadnienia kilku komoérek organizacyjnych,
prowadzenie tego zadania nalezy do komoérki wiodacej, ktorej zakres dzialania obejmuje
najwiecej zagadnien wystepujacych w danej sprawie.
Komendant do prowadzenia spraw lezacych w zakresie dziatania kilku komorek
organizacyjnych moze wyznaczy¢ inng komorke wiodaca niz okreslono to w ust. 2 lub
pracownika Komendy.
Komoérki organizacyjne wspotpracujace, sa obowigzane opracowaé oraz udostepnic
komorce wiodacej lub wyznaczonemu pracownikowi niezbgdne materiaty, informacje,
wyjasnienia 1 opinie.

§7
Informacje statystyczne w tym dane liczbowe i inne materiaty stuzbowe dotyczace danej
komorki organizacyjnej udostgpnia organom, instytucjom badz innym podmiotom
zewnetrznym, kierownik tej komorki za zgoda wilasciwego Zastepcy Komendanta lub

Gtownego Ksiegowego Budzetu OHP.
Informacje, o ktorych mowa w ust. 1, sSrodkom masowego przekazu udostgpnia Kierownik
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Zespotu Komunikacji Spotecznej i Promoc;i.

Udostepnianie wiadomos$ci o charakterze informacji publicznej odbywa si¢ w trybie
i na zasadach okreslonych we wlasciwych przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego.
Udostepnianie informacji zawierajacej dane osobowe, dane dotyczace spraw obronnych lub
bedacej informacjg niejawng odbywa w uzgodnieniu z Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych - Pelnomocnikiem do spraw Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw
Obronnych i na zasadach okreslonych we wtasciwych przepisach prawa powszechnego.

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

§8
Dokumenty przedstawione do podpisu Komendanta powinny by¢ uprzednio parafowane
przez wiasciwego Zastepce Komendanta, Glownego Ksiggowego Budzetu OHP lub
Dyrektora Biura Komendanta Gléwnego, jezeli zostaly przygotowane przez
podporzadkowang im komorke organizacyjng.
Dokumenty, z ktorych mogg wynika¢ zobowigzania finansowe i majatkowe dla budzetu
OHP, podpisuje Komendant lub w ramach posiadanych upowaznien jego Zastgpca po
uprzednim parafowaniu ich przez Gtownego Ksiegowego Budzetu OHP.
Dokumenty, z ktorych moga wynika¢ zobowigzania finansowe i majatkowe dla budzetu
Komendy podpisuje Komendant lub w ramach posiadanych upowaznien — jego Zastepca,
po uprzednim parafowaniu ich przez Gtéwnego Ksiegowego Budzetu OHP.
Propozycje dziatan powodujacych zobowigzania finansowe majace wptyw na budzet OHP
Zastgpcy Komendanta uzgadniaja z Glownym Ksiggowym Budzetu OHP, a w przypadku
propozycji majacej wplyw na budzet Komendy, kierownicy komorek organizacyjnych z
Zastepca Komendanta do spraw administracyjnych i Gtéwnym Ksiggowym Budzetu OHP.
Umowy na dostawy, ustugi 1 roboty budowlane zawierane w imieniu Komendy na rzecz
jednostek organizacyjnych podpisuje Komendant lub w ramach posiadanych upowaznien —
jego Zastepca.
Pisma niezastrzezone do podpisu Komendanta, Zastepcow Komendanta lub Glownego
Ksiggowego Budzetu OHP podpisuja kierownicy komoérek organizacyjnych w zakresie
swojej wlasciwosci oraz wydanych upowaznien.

Rozdzial 5
Zadania Kierownictwa Komendy i kierownikéw komorek organizacyjnych

§9

Komendant, Zastepcy Komendanta i Gtéwny Ksiegowy Budzetu OHP, Dyrektor Biura

Komendanta Gtéownego OHP bezposrednio nadzoruja prace podporzadkowanych im

komorek organizacyjnych oraz wytyczaja glowne kierunki 1 zadania w zakresie ich

merytorycznej dziatalnosci.

Do zadan Komendanta, Zastepcow Komendanta, Gtownego Ksiegowego Budzetu OHP,

Dyrektora Biura Komendanta Gtéwnego OHP nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad biezaca dziatalnoscia podporzadkowanych komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy,

2) tworzenie w podporzadkowanych komoérkach organizacyjnych warunkéw do sprawne;j
realizacji zadan stuzbowych, ksztattowania wtasciwych postaw etycznych oraz
wlasciwej atmosfery srodowiska pracy i relacji migdzyludzkich,

3) realizacja zadan wynikajacych z decyzji Komendanta podejmowanych na posiedzeniach
kierownictwa,



4) podejmowanie przedsiewzig¢ majgcych na celu stale podnoszenie kwalifikacji
pracownikow podporzadkowywanych komorek organizacyjnych,

5) kierowanie opracowywaniem okresowych analiz dotyczacych  dziatalnosci
podporzadkowanych komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk,

6) okreslanie sposobu rozpatrywania i zatatwiania skarg i zazalen wynikajgcych z zakresu
dziatalnos$ci podporzadkowanych komoérek organizacyjnych,

7) nadzoér podporzadkowanych komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
w zakresie wykonywania przepisdw zwigzanych z ochrong danych osobowych, ochrong
informacji niejawnych oraz realizacjg zadan obronnych.

Zastepcy Komendanta, Gtowny Ksiggowy Budzetu OHP, Dyrektor Biura Komendanta OHP

sg upowaznieni do:

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

2) udzielania informacji urzedom 1 instytucjom z zakresu problematyki bedacej
we wlasciwosciach podporzadkowanych komorek organizacyjnych,

3) utrzymywanie biezacych kontaktow z organami administracji rzadowej oraz
samorzadowej w sprawach bedacych we wlasciwosciach podporzadkowanych komorek
organizacyjnych,

4) podpisywania pism do dyrektoréw departamentéw urzedéw centralnych oraz organow
samorzagdowych, NGO, placowek oswiatowo-wychowawczych, uczelni wyzszych
i jednostek  organizacyjnych w  sprawach  bedacych we  wlasciwos$ciach
podporzadkowanych komorek organizacyjnych,

5) akceptacji urlopéw pracownikom podporzadkowanych komorek organizacyjnych,

6) wudzielania zgody pracownikom podporzadkowanych komorek organizacyjnych na
zmian¢ normalnego wymiaru czasu pracy, na zasadach okreslonych w Regulaminie
Pracy Komendy Gtownej OHP,

7) wyznaczania pracownikéw podporzadkowanych komorek organizacyjnych w podroze
stuzbowe,

8) udzielania podporzadkowanym dyrektorom biur i kierownikom zespotow pisemnych
upowaznien do samodzielnego podejmowania decyzji i podpisywania korespondencji,

9) wystepowania z wnioskami do Komendanta o wyrdznienie i ukaranie pracownikow oraz
w sprawach o nadanie odznaczen i medali.

Zastepcy Komendanta, Gtoéwny Ksiggowy Budzetu OHP, Dyrektor Biura Komendanta OHP

koordynuja proces planowania i realizacji zadan obronnych oraz zarzadzania kryzysowego

w podporzadkowanych komorkach organizacyjnych.

§10

Zastgpca Komendanta do spraw administracyjnych realizuje funkcje administrowania
Komenda oraz w zakresie gospodarki finansowej Komendanta, jako dysponenta $rodkow
budzetowych III stopnia.
1) Zatwierdza:

a) wydatki biezace zwigzane z funkcjonowaniem Komendy;

b) Polityke Rachunkowosci Komendy;

c) dyspozycje srodkow pienieznych,
2) Podpisuje umowy na dostawy, ustugi i roboty budowlane na rzecz Komendy.

§11

Kierownik komorki organizacyjnej stwarza podleglym pracownikom warunki do realizacji
zadan stuzbowych, ksztaltowania wlasciwych postaw etycznych, wlasciwej atmosfery
srodowiska pracy i komunikacji interpersonalnej podwyzszania wiedzy i kwalifikacji.
Kierownik komorki organizacyjnej przeciwdziata zjawiskom mobbingu, korupcji i jest
zobowigzany do rownego traktowania wszystkich podleglych sobie pracownikow.



3. Do zadan kierownika komoérki organizacyjnej nalezy kierowanie pracami komorki
organizacyjnej oraz nadzor nad realizacja zadan, a w szczegdlnosci:

4.

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

10)

11)
12)
13)
14)

15)

16)

ustalanie planu pracy podlegtej komorki organizacyjnej oraz podejmowanie dziatan dla
zapewnienia Srodkow i1 warunkow realizacji zaplanowanych dziatan,

stale doskonalenie organizacji wewngtrznej oraz metod i form dziatania,

wspolpraca z kierownikami innych komorek organizacyjnych Komendy w zakresie
niezbednym do wykonywania obowigzkow stuzbowych,

prowadzenie systematycznego nadzoru 1 kontroli wewngtrznej w  stosunku
do podlegtych pracownikéw oraz prowadzenie nadzoru i kontroli zewnetrznej w
stosunku do jednostek organizacyjnych w powierzonym zakresie dziatania, w tym
zapewnienie uczestnictwa pracownikow w kontrolach prowadzonych przez Komende,
planowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,

organizowanie wykonania zadan z zakresu obronnos$ci, wedtug zasad ustalonych przez
Komendanta,

przygotowywanie projektow polecen i wytycznych Komendanta dla kierownikow
jednostek organizacyjnych z zakresu dzialania komoérki organizacyjnej,

kierowanie opracowywaniem oraz opiniowaniem projektow aktow prawnych z zakresu
dziatania komorki organizacyjnej,

realizacja zadan wynikajacych z kontroli zarzadczej 1 zarzadzania ryzykiem w zakresie
wlasciwos$ci komorki organizacyjnej,

wspotdziatanie z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi naczelnych i centralnych
organdow administracji panstwowej oraz terenowymi organami administracji rzadowej
| organami samorzadu terytorialnego,

nadzor nad procesem sprawozdawczym, prowadzenie analiz i prognoz w ramach
kompetencji komorki organizacyjne;j,

dokonywanie okresowych ocen dziatalnosci OHP w zakresie bedagcym we wlasciwosci
komorki organizacyjnej,

planowanie zasadniczych zamierzen oraz monitorowanie osiggania celdOw 1 zamiarow
w OHP w zakresie wtasciwos$ci komorki organizacyjnej,

opiniowanie opracowywanych projektow odpowiedzi na skargi i wnioski kierowane
do Komendanta w zakresie wlasciwo$ci komorki organizacyjnej,

nadzorowanie bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych bedacych we
wlasciwos$ci komorki organizacyjnej zgodnie z normami powszechnie obowigzujacego
prawa oraz zasadami i procedurami obowigzujacymi w tym zakresie w Komendzie,
wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja przepisow o dostepie do informacji
niejawnej oraz przechowywanie sprawozdan 1 materialow z postgpowan wyjasniajacych
z zakresu dziatania lub nadzoru danej komorki organizacyjnej przy uwzglednieniu
przepisoOw w zakresie instrukcji kancelaryjne;.

Kierownicy komorek organizacyjnych sa upowaznieni do:

1)

2)
3)

4)

5)

reprezentowania Komendy 1 udzielania opinii w sprawach objetych zakresem dzialania
tej komodrki organizacyjnej, a niezastrzezonych dla Kierownictwa Komendy oraz
Dyrektora Biura Komendanta Gtownego OHP a takze w sprawach przekazanych na
podstawie szczego6lnych imiennych petnomocnictw i upowaznien,

ustalania i1 aktualizacji zakresow czynnosci podlegtych pracownikéw,

nadzorowania przestrzegania stanu dyscypliny stuzbowej i dyscypliny pracy podlegtych
pracownikow,

wnioskowania do Komendanta, poprzez wtasciwego Zastgpce Komendanta, Gtéwnego
Ksiegowego Budzetu OHP, Dyrektora Biura Komendanta Gtownego OHP w sprawach
stosunku pracy oraz przyznawania zapomog, nagrod, odznaczen i wyrdznien,

ustalania planéw urlopow podlegtych pracownikow.



Rozdzial 6

Zakresy zadan samodzielnych stanowisk stuzbowych bezposrednio podporzadkowanych

1

2

2)

Komendantowi

§12

Inspektor Ochrony Danych Osobowych - Pelnomocnik do spraw Ochrony Informac;ji

Niejawnych i Spraw Obronnych

Inspektor Ochrony Danych Osobowych - Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych i Spraw Obronnych zapewnia ustawowe standardy ochrony danych osobowych
i informacji niejawnych oraz wykonuje okreslone w odrgbnych przepisach zadania
Z dziedziny obronnosci 1 bezpieczenstwa Panstwa.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych - Pelnomocnika do spraw Ochrony
Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych nalezy w szczego6lnosci:

1)
a)

b)

9)

w zakresie ochrony danych osobowych:

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

wystgpowanie do Administratora Danych Osobowych o nadanie upowaznien do
przetwarzania danych oraz prowadzenie we wspotpracy z Administratorem Systemow
Informatycznych wykazu oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w
Komendzie;

planowanie 1 organizowanie szkolen dla pracownikow Komendy z zakresu ochrony
danych osobowych;

identyfikacja ryzyka bezpieczenstwa danych osobowych oraz prowadzenie okresowych
kontroli przestrzegania przepisow i procedur w tym zakresie ochrony danych
osobowych w komorkach organizacyjnych;

prowadzenie kontroli dokumentacji opisujgcej sposdb przetwarzania oraz ochrony
danych osobowych oraz kontroli fizycznych zabezpieczen pomieszczen, w ktdrych
przetwarzane sg dane osobowe;

prowadzenie systematycznej analizy dokumentacji, obszardw oraz zasad ochrony
danych osobowych;

opiniowanie oraz konsultowanie tworzonych przez komoérki organizacyjne
dokumentow 1 procedur odnoszacych si¢ do procesOw przetwarzania danych
osobowych z punktu widzenia ich zgodnosci z przepisami dotyczacymi ochrony danych
osobowych,

w zakresie ochrony informacji niejawnych:

a)

b)

c)
d)

e)

9)

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

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

inicjowanie dzialan w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych
ochrony informacji niejawnych w Komendzie i jednostkach organizacyjnych;
zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych oraz prowadzenie
okresowych kontroli przestrzegania przepisOw i procedur w tym zakresie;

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

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

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych albo wykonujacych czynnosci
zlecone w Komendzie, ktore posiadajag uprawnienia do dostgpu do informacji

10



3)

niejawnych, oraz osob, ktéorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub
je cofnigto;

h) prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji nicjawnych
1 wydawanie zaswiadczen o odbytym przeszkoleniu, pracownikom ubiegajacym si¢ o
poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie do dostepu do informacji
o klauzuli ,,zastrzezone”;

i) przygotowywanie dokumentacji w sprawach o udostepnianie informacji niejawnych
oraz zwolnien z obowigzku zachowania w tajemnicy informacji niejawnych;

j)  wykonywanie zadan wynikajacych ze sprawowania funkcji Inspektora Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego,

w zakresie spraw obronnych i1 zarzadzania kryzysowego:

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

b) koordynowanie organizacji i przygotowania Ochotniczych Hufcow Pracy do
funkcjonowania w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i W
czasie wojny oraz wprowadzania stopni alarmowych lub stanéw nadzwyczajnych,

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

d) koordynowanie procesu przygotowania i prowadzenia szkolenia obronnego
w jednostkach organizacyjnych,

e) prowadzenie procesu reklamowania pracownikow Komendy i kierownictw jednostek
organizacyjnych od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny,

f) udzial w kontrolach realizacji zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego
w jednostkach organizacyjnych,

g) nadzorowanie realizacji zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego w jednostkach
organizacyjnych Ochotniczych Hufcéw Pracy oraz wspoéldzialanie w tym zakresie z
komorka organizacyjng wlasciwa do spraw obronnych Ministra wlasciwego do spraw
pracy,

h) prowadzenie sprawozdawczosci w obszarach spraw obronnych i zarzadzania
Kryzysowego.

§13
Doradcy Komendanta Gtoéwnego

Doradcy sa samodzielnymi pracownikami Komendy. Odpowiadaja za realizacj¢ zadan
stuzbowych nalezacych do zakresu dzialania Komendy, zleconych bezposrednio przez
Komendanta.

Doradcy wspoélpracujg z Zastepcami Komendanta, Gtownym Ksiggowym Budzetu OHP i
Dyrektorem Biura Komendanta Gtéwnego OHP oraz komodrkami organizacyjnymi
W zakresie przygotowywania danych, niezbednych do wykonywania powierzonych im
zadan.

Doradcy moga uzyskiwac¢ od komorek organizacyjnych oraz oséb funkcyjnych informacije,
wyjasnienia, opinie i propozycje niezbedne do opracowania materiatdéw zleconych przez
Komendanta.

Doradcy moga przedstawia¢ Komendantowi wnioski i1 propozycje dotyczace dziatalnosci
OHP, a w szczego6lnosci trybu 1 sposobu realizacji powierzonych mu zadan, doskonalenia
funkcjonowania Komendy i OHP, a takze usprawnienia wspOtpracy i wspoéldzialania
zZ jednostkami organizacyjnymi.
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Szczegdtowy zakres zadan Doradcow ustala Komendant.

§ 14
Audytor Wewnetrzny

Audytor wewnetrzny wykonuje w sposob niezalezny i obiektywny czynnosci majace na celu
wspieranie Komendanta w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocen¢ kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradcze. Ocena ta dotyczy w szczegdélnosci adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w Komendzie.

Audytor wewnetrzny wykonuje czynnosci audytu na zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych i w przepisach wykonawczych oraz zgodnie ze standardami audytu
wewnetrznego dla jednostek sektora finansow publicznych.

Do zadan audytora wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

a) przeprowadzanie analizy ryzyka,

b) przygotowywanie na podstawie analizy ryzyka — w porozumieniu z Komendantem
— w terminie do konca roku planu audytu na nastepny rok,

C) przeprowadzanie audytu na podstawie rocznego planu audytu wewnetrznego, a w
uzasadnionych przypadkach, takze poza planem audytu,

d) sporzadzanie do konca stycznia kazdego roku sprawozdania z wykonania planu
audytu za rok poprzedni,

e) prowadzenie dokumentacji zadan audytowych oraz czynnosci doradczych,

f) podejmowanie, na zlecenie albo z wtasnej inicjatywy, czynnosci doradczych —
w zakresie uzgodnionym z Komendantem Gtownym OHP,

g) przygotowywanie w okresach miesiecznych informacji dla Komendanta Gtéwnego
OHP o realizowanych zadaniach,

h) przygotowywanie zbiorczej informacji o ryzykach dla  wszystkich
zidentyfikowanych zadan i celow Komendy,

i) gromadzenie informacji zarzadczych, zwlaszcza wynikow przegladow samooceny
systemu kontroli zarzadczej ze wszystkich zrodet 1 opracowywanie oswiadczenia 0
stanie kontroli zarzadczej.

Audytor wewnetrzny informuje niezwlocznie Komendanta Gtownego OHP o ustaleniach
audytu, ktore moga mie¢ istotne znaczenie dla realizacji celow 1 zadan audytu wewngtrznego
lub moga wskazywac na naruszenie obowigzujacych przepisoOw prawa.

Audytor wewngtrzny, przeprowadzajac analize ryzyka, bierze pod uwage w szczego6lno$ci
cele 1 zadania jednostki, ryzyka wpltywajace na realizacje celéw 1 zadan jednostki oraz
wyniki audytow 1 kontroli.

Niezalezne badanie przez audytora wewngtrznego systemOw zarzadzania i kontroli
w Komendzie, w tym procedur kontroli finansowej, ma prowadzi¢ do uzyskiwania przez
Komendanta obiektywnej 1 niezaleznej oceny adekwatnosci, efektywnosci 1 skutecznosci
tych systemow.

§ 15

Krajowy Duszpasterz
Krajowy Duszpasterz, bedacy przedstawicielem Kosciota rzymskokatolickiego, stanowi
organ doradczy 1 opiniodawczy Komendanta oraz koordynujacy zadania w zakresie
dziatalnosci duszpasterskiej w jednostkach organizacyjnych.
Krajowy Duszpasterz  wspotdziata z Zastepcg Komendanta do spraw edukacji, rozwoju i
wspotpracy migdzynarodowej w zakresie uwzgledniania zasad etycznych w programach
wychowawczych dla uczestnikéw OHP.
Krajowy Duszpasterz wspotdziata rowniez z naczelnymi kapelanami:
1) Kosciota rzymskokatolickiego,
2) Kosciota ewangelicko-augsburskiego,
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3) Kosciota prawostawnego,
4) zwiazkow wyznaniowych,

jezeli jest to uzasadnione wyznaniem wychowankoéw 1pracownikéw OHP oraz zakresem
dziatalnos$ci duszpasterskiej tych kosciotow lub zwigzkéw wyznaniowych.

1.

§ 16
Zespot Radcow Prawnych

Zespot Radcow Prawnych prowadzi obstuge prawng Komendy i jednostek organizacyjnych
oraz dokonuje ocen projektéw dokumentéw prawnych Komendanta.

Do zadan Zespotlu Radcoéw Prawnych nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie i zapewnianie pomocy prawnej oraz udzial w rozstrzyganiu spraw
o0 charakterze prawnym,

2) wydawanie opinii prawnych o pismach i dokumentach prawnych sporzadzanych przez
komorki organizacyjne,

3) opiniowanie projektow aktoéw prawnych wptywajacych do Komendy,

4) wykonywanie doradztwa prawnego w zakresie realizacji zadan OHP,

5) koordynowanie prac dotyczacych zastepstwa prawnego i procesowego Komendy przed
sagdami powszechnymi, administracyjnymi oraz innymi organami orzekajacymi,

6) udzielanie pomocy prawnej w zakresie realizacji zadan przez Komende,

7) wspoluczestniczenie w  opracowywaniu tekstow miedzynarodowych umow
I porozumien zawieranych przez Komende,

8) udzielanie pracownikom Komendy opinii, ekspertyz prawnych oraz informacji
I wyjasnien w przedmiocie stosowania przepisow zgodnie z obowigzujagcym stanem
prawnym i aktualnym orzecznictwem sadowym,

9) stale monitorowanie zmian w przepisach prawa powszechnego i przedstawianie
okresowych informacji o zmianach przepisow prawa majacych wplyw
na funkcjonowanie OHP,

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

Rozdzial 7

Zakres zadan komérek organizacyjnych nadzorowanych przez Zastepce Komendanta do

spraw edukacji, rozwoju zawodowego i wspolpracy miedzynarodowej

§ 17
Biuro Edukacji i Zatrudnienia

1 Biuro Edukacji i Zatrudnienia realizuje zadania w zakresie ksztalcenia, przygotowania

zawodowego 1 wychowania uczestnikéw Ochotniczych Hufcow Pracy w jednostkach
organizacyjnych, aktywizacji zawodowej i zatrudnienia wychowankéw OHP oraz mtodziezy
zagrozonej marginalizacjg spoteczng w wieku pomigdzy 15 a 25 lat, a takze zadania z zakresu
refundacji wynagrodzen i sktadek na ubezpieczenia spoteczne pracownikow miodocianych
oraz realizacji projektow OHP skierowanych do mtodziezy, ktore sg wspotfinansowane ze
srodkdw pochodzacych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej i1 programéw
wspotpracy miedzynarodowe;.

Zadania Biura Edukacji i Zatrudnienia realizowane sg przez:

1) Zespot Ksztalcenia,

2) Zespot Wychowania,

3) Zespot Zatrudnienia,

4)  Zespot Programow Migdzynarodowych.
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3. Do zadan Biura Edukacji i Zatrudnienia nalezy w szczegdlnoS$ci:
w zakresie Zespotu Ksztatcenia:

1)

a)
b)

f)
9)

h)
i)

)

y)

opracowanie kierunkow rozwoju dziatalnosci OHP w zakresie ksztatcenia,
praktycznej nauki zawodu,

przygotowywanie, realizowanie, monitorowanie i sprawozdawanie planu
finansowego, planu pracy, planu dziatalno$ci, budzetu zadaniowego i planu
rzeczowo-finansowego w obszarze wiasciwosci komorki organizacyjnej,

nadzor nad organizacjg i realizacja ksztalcenia, praktycznej nauki zawodu,
inicjowanie procesoOw dydaktycznych nakierowanych na rozwdj spoteczno-
zawodowy milodziezy zagrozonej wykluczeniem spotecznym, w szczegolnosci
uczestnikow 1 absolwentow OHP,

okreslanie kosztow prowadzonej w OHP praktycznej nauki zawodu do planu
finansowego OHP,

okreslanie zasad naliczania srodkow finansowych na dziatalno$¢ edukacyjna,
biezace koordynowanie i programowanie oferty ksztalcenia zawodowego stosownie
do mozliwosci i potrzeb wychowankow OHP,

koordynowanie przebiegu akcji rekrutacyjnej w OHP,

organizowanie 1 koordynowanie wymiany informacji o wolnych miejscach
w jednostkach organizacyjnych prowadzacych edukacje,

udzielanie wyjasnien oraz konsultacji legislacyjno-metodycznych wspomagajacych
OHP w zakresie organizacji i realizacji ksztatcenia oraz szkolenia,

inspirowanie dziatah w zakresie realizacji oferty OHP na rzecz $rodowiska
lokalnego,

planowanie 1 nadzor nad kosztami zakwaterowania 1 wyzywienia uczestnikow,
inicjowanie 1 programowanie przedsiewzi¢¢ majacych na celu rozwoj zawodowy
kadry OHP realizujacej zadania edukacyjne,

diagnozowanie potrzeb i planowanie $rodkoéw funduszy celowych na realizacje
zadan z zakresu refundaciji,

wnioskowanie o przydziat srodkow funduszy celowych na refundacje oraz
koordynowanie rozdziatu 1 wydatkowania srodkow funduszy celowych w OHP,
sporzadzanie miesi¢ecznych zestawien $rodkow do realizacji refundacji przez
wojewodzkie komendy OHP,

koordynowanie dziatan jednostek organizacyjnych w zakresie prawidtowe]
realizacji procesu refundaciji,

udziat w wizytacjach 1 kontrolach problemowych prowadzonych przez KG OHP
w zakresie refundaciji,

sporzadzanie sprawozdan, analiz i ocen dotyczacych realizacji refundacji przez
jednostki organizacyjne,

gromadzenie 1 analiza aktow prawnych regulujacych dziatalno$¢ refundacji
wynagrodzen mlodocianych,

upowszechnianie wérod kadry OHP trybu 1 zasad refundacji z funduszy celowych
wynagrodzen 1 skladek na ubezpieczenie spoteczne od tych wynagrodzen
mtodocianych pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace w celu
przygotowania zawodowego,

inicjowanie 1 organizacja szkolen dla kadry prowadzacej sprawy refundacji
w jednostkach organizacyjnych,

administrowanie komputerowym programem refundacyjnym DELFIN oraz
DELFIN 2, inicjowanie zmian i aktualizacji programu,

wspolpraca z Ministerstwem ministra wlasciwego do spraw pracy z urzedami pracy,
samorzagdami i organizacjami pracodawcow w zakresie spraw dotyczacych
refundacji wynagrodzen mtodocianych,

inicjowanie i koordynowanie dziatan na rzecz usprawnienia procesu refundacji
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2)

3)

w jednostkach organizacyjnych.

w zakresie Zespotu Wychowania:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

)
K)
1)

wyznaczanie kierunkow dzialan wptywajacych na rozwoj fizyczny, psychiczny,
spoteczny oraz duchowy uczestnikow OHP,

przygotowywanie, realizowanie, monitorowanie i sprawozdawanie planu
finansowego, planu pracy, planu dziatalno$ci, budzetu zadaniowego i planu
rzeczowo-finansowego w obszarze wiasciwosci komorki organizacyjnej,
inicjowanie dzialan rozwijajacych umiejetnosci 1 kompetencje spoteczne
wychowankéw OHP, w tym wzmacniajacych ich samodzielno$¢, poszanowanie
tozsamosci 1 pamigci narodowej oraz dziedzictwa kulturowego,

koordynowanie dziatan profilaktycznych oraz edukacyjnych ksztattujacych i
upowszechniajacych pozadane postawy socjalizacyjne uczestnikéw OHP,
inspirowanie dzialan w zakresie realizacji inicjatyw prospotecznych mtodziezy na
rzecz $§rodowiska lokalnego,

monitorowanie dziatan zapewniajacych bezpieczenstwo mtodziezy OHP, ochrone
jej przed krzywdzeniem oraz przeciwdziatanie jej demoralizacji, agresji i
przestgpczosci,

promowanie przedsiewzie¢ ksztattujacych postawy szanujace godnos¢ i
podmiotowos¢ podopiecznych OHP, nawigzujacych do uniwersalnych warto$ci
etyczno-moralnych, wynikajacych z nauk patrona Ochotniczych Hufcow Pracy
Swietego Jana Pawta II oraz wspieranie dziatan duszpasterskich OHP,

okreslanie zasad naliczania $rodkow finansowych na dziatalno$¢ wychowawcza,
oswiatowa 1 kulturalng przypadajacg na jednego uczestnika OHP,

opiniowanie wnioskdw jednostek organizacyjnych o przyznanie S$rodkow
finansowych na organizacje wypoczynku uczestnikow OHP,

koordynowanie organizacji wypoczynku uczestnikow OHP,

inspirowanie tworczosci o tematyce zwigzanej z dziejami hufcéw pracy,
programowanie dzialan wzmacniajacych samodzielno$¢ spoleczng absolwentow
OHP,

inicjowanie rozwigzan dotyczacych organizacji wsparcia dla mtodziezy znajdujace;j
si¢ w trudnych sytuacjach zyciowych,

monitorowanie 1 doskonalenie jakosci efektow prowadzonej dziatalnosci
wychowawczej OHP,

inicjowanie 1 programowanie przedsiewzig¢ majacych na celu rozwdj zawodowy
kadry OHP realizujacej zadania edukacyjno-wychowawcze,

udzial w konferencjach, seminariach oraz uroczysto$ciach organizowanych przez
OHP oraz instytucje i organizacje partnerskie,

prowadzenie wspotpracy z jednostkami podleglymi w zakresie propagowania ich
tradycji 1 historii poprzez wzbogacanie sal tradycji, izb pamigci oraz ekspozycji
plenerowych,

udzielanie wyjasnien oraz konsultacji legislacyjno-metodycznych wspomagajacych
OHP w zakresie organizacji i realizacji wychowania,

opracowywanie 1 upowszechnianie wynikdw badan naukowych, katalogow,
przewodnikéw wystaw, sprawozdan, wydawnictw popularnonaukowych i
popularnych dotyczacych historii 1 tradycji hufcow pracy;

w zakresie Zespotu Zatrudnienia:

a)
b)

c)

planowanie kierunkdéw rozwoju dziatalno§ci OHP w zakresie rozwoju zawodowego,
przygotowywanie, realizowanie, monitorowanie i sprawozdawanie planu
finansowego, planu pracy, planu dziatalnosci, budzetu zadaniowego i1 planu
rzeczowo-finansowego w obszarze wlasciwosci komorki organizacyjnej,
podejmowanie dziatan inicjujagcych zmiany legislacyjne w zakresie rozwoju
zawodowego uczestnikow OHP,
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4)

d)

f)

9)

h)

)
K)

planowanie i1 prognozowanie dzialalno$ci jednostek organizacyjnych zajmujacych
si¢ problematyka doradztwa i informacji zawodowej, posrednictwa pracy oraz
szkoleniami zawodowymi,

planowanie, wdrazanie 1 koordynowanie dzialan na rzecz zatrudnienia w ramach
programow finansowanych ze §rodkéw krajowych i zagranicznych, w tym Unii
Europejskiej,

monitorowanie wskaznikow i miernikéw osigganych przez jednostki organlzacyjne
w zakresie realizacji zadan poradnlctwa zawodowego, posrednictwa pracy i
szkolenia zawodowego oraz inicjowanie programoéw naprawczych,

inicjowanie i realizowanie przedsiewzigé, ktorych celem jest zatrudnienie oraz
przeciwdziatanie marginalizacji i wykluczeniu spotecznemu miodziezy do 25 roku
zycia, w tym w szczego6lnosci wychowankow OHP,

monitorowanie mi¢dzynarodowego posrednictwa pracy EURES realizowanego w
OHP,

okreslanie 1 upowszechnianie standardéw realizacji ustlug poradnictwa
zawodowego, posrednictwa pracy i1 szkolenia zawodowego $wiadczonych przez
jednostki organizacyjne,

projektowanie, koordynowanie i rozwijanie dziatan na rzecz absolwentow OHP,
udzielanie wyjasnien oraz konsultacji legislacyjno-metodycznych wspomagajacych
OHP w zakresie w zakresie rozwoju zawodowego (poradnictwa zawodowego,
posrednictwa pracy i szkolenia zawodowego).

inicjowanie i programowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozw6j zawodowy
kadry OHP realizujacej zadania poradnictwa zawodowego, posrednictwa pracy i
szkolenia zawodowego.

w zakresie Zespotu Programow Migdzynarodowych:

a)

b)

f)

9)

h)

przygotowywanie, realizowanie, monitorowanie i sprawozdawanie planu
finansowego, planu pracy, planu dziatalnosci, budzetu zadaniowego i1 planu
rzeczowo-finansowego w obszarze wtasciwosci komoérki organizacyjnej,
opracowywanie zatozen projektow majacych na celu aktywizacje mtodziezy
zagrozonej marginalizacja spoteczng, edukacyjng 1 zawodowa oraz pozyskiwanie
srodkéow z funduszy unijnych oraz programow: Erasmus+, Polsko-Niemiecka
Wspotpraca Mlodziezy 1 innych programéw mig¢dzynarodowych na ich realizacje
przez OHP,

nadzor organizacyjny 1 merytoryczny nad realizacjg projektow miedzynarodowych
I projektow europejskich w jednostkach organizacyjnych,

organizacja szkolen dla pracownikow OHP z zakresu programoéw europejskich
I wspotpracy miedzynarodowej skierowanych do mtodziezy,

biezaca wspolpraca w zakresie realizacji projektow z wtasciwymi departamentami
urzedoéw centralnych, urzedami centralnymi i samorzadami oraz NGO i partnerami
zagranicznymi oraz jednostkami organizacyjnymi wdrazajagcymi projekty
wspotfinansowane z Europejskiego Funduszu Spotecznego lub innych funduszy,
organizacja konferencji, spotkan, seminariow dotyczacych programéw europejskich
realizowanych w OHP,

biezaca kontrola 1 monitoring projektow realizowanych w jednostkach
organizacyjnych, oraz dokonywanie wstepnych 1 okresowych analiz ryzyka
powodzenia projektow,

inicjowanie 1 koordynacja wspolpracy migdzynarodowej Ochotniczych Hufcow
Pracy, w tym:

inicjowanie | nawigzywanie porozumien z partnerami zagranicznymi —
organizacjami mlodziezowymi i organizacjami zajmujacymi si¢ problematyka
mtodziezy, w szczegdlnosci w zakresie jej szkolenia 1 przygotowania zawodowego;
koordynowanie wspotpracy dwustronnej z zagranicznymi organizacjami
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)

K)

mtodziezowymi 1 organizacjami zajmujacymi si¢ problematyka miodziezy,
w szczegdlnosci w zakresie jej szkolenia i przygotowania zawodowego;
koordynacja dziatan jednostek organizacyjnych podleglych Komendzie w zakresie
wspotpracy migdzynarodowe;j;

obstuga merytoryczna wyjazdoéw zagranicznych kierownictwa Komendy oraz
pobytu delegacji zagranicznych w Komendzie;

sprawowanie og6lnego nadzoru nad prowadzeniem wolontariatu zagranicznego dla
mtodziezy w jednostkach organizacyjnych,

przygotowywanie projektow przedsiewzieé programowych OHP,
wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego lub innych funduszy,
w tym wnioskow o dofinansowanie projektow,

upowszechnianie wsérod pracownikéw OHP informacji dotyczacych mozliwosci
korzystania z funduszy strukturalnych oraz udziatu w europejskich inicjatywach
wspolnotowych, organizowanie merytorycznych konsultacji w tym zakresie,
koordynowanie dziatan zwigzanych z wdrazaniem projektow wspotfinansowanych
z funduszy strukturalnych oraz projektow realizowanych przez jednostki
organizacyjne w ramach wspotpracy migdzynarodowe;j,

udzielanie pomocy jednostkom organizacyjnym w zakresie wdrazanych
przedsiewzie¢ ze §rodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz w zakresie
pozyskiwania instytucji partnerskich planowanych przedsigwzieé
mig¢dzynarodowych,

m) przygotowywanie zgodnie z obowigzujacymi procedurami cze$ci merytorycznej

n)

0)

P)

wnioskow o ptatnos$¢ w ramach realizowanych projektow miedzynarodowych,
przygotowywanie = materiatbw 1 opracowan  dotyczacych  projektow
wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej na potrzeby kadry
OHP,
prowadzenie analiz dotyczacych mozliwo$ci wykorzystywania w OHP rozwigzan
organizacyjnych i programowych w zakresie wykorzystywania funduszy Unii
Europejskiej wdrazanych przez inne organizacje 1 instytucje,
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie migdzynarodowej wymiany
mlodziezy oraz pomoc w przygotowaniu 1 nadzor nad realizacjg projektow
wielostronnych.
§18
Zespot IT

1 Zespot IT prowadzi sprawy obstugi informatycznej Komendy.
2 Do zadan Zespotu IT nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

przygotowywanie, realizowanie, monitorowanie 1 sprawozdawanie planu
finansowego, planu pracy, planu dzialalnosci, budzetu zadaniowego 1 planu
rzeczowo-finansowego w obszarze wlasciwosci komorki organizacyjnej,

rozwdj 1 utrzymanie infrastruktury teleinformatycznej Komendy,

koordynacja wdrazania nowych projektow informatycznych w OHP,

zapewnienie cigglosci dziatania eksploatowanych systemow informatycznych,
planowanie rozwoju rozwigzahn informatycznych w zakresie oprogramowania
I sprzgtu komputerowego,

planowanie 1 realizacja zakupow sprzetu informatycznego oraz systemow
informatycznych dla potrzeb Komendy oraz jednostek organizacyjnych OHP,
administrowanie serwerami oraz siecig komputerowa,

zarzadzanie clektroniczng skrzynkg podawcza Komendy i ustugami
oferowanymi na portalu ePUAP,

administrowanie systemami bankowosci elektronicznej Komendy w zakresie
technicznym,

10) zapewnienie cyklicznej aktualizacji oprogramowania antywirusowego,
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11) konfiguracja sprz¢tu komputerowego na stanowiskach pracy,

12) pomoc w realizacji zadan wymagajacych zaawansowanej obstugi sprzetu
i oprogramowania komputerowego,

13) zapewnienie aktualizacji bazy niezbgdnych sterownikow i ich instalacja,

14) biezaca obstuga techniczna eksploatowanego sprz¢tu informatycznego,

15) administrowanie systemami informatycznymi Komendy,

16) zapewnienie  bezpieczenstwa  teleinformatycznego i  pelnienia  funkcji
Administratora Systemow Informatycznych.

§19
Zespot Komunikacji Spotecznej 1 Promoc;ji

Zesp6t Komunikacji Spotecznej i Promocji prowadzi sprawy komunikacji spotecznej oraz
promocji w OHP, jak réwniez realizuje zadania w zakresie ksztattowania polityki
informacyjnej i wizerunku Ochotniczych Hufcow Pracy.

Do zadan Zespotu Komunikacji Spotecznej i Promocji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

)
b)

c)
d)

e)

9)
h)

J)

K)

przygotowywanie, realizowanie, monitorowanie i sprawozdawanie planu finansowego,
planu pracy, planu dziatalnosci, budzetu zadaniowego i planu rzeczowo-finansowego
W obszarze wlasciwosci komorki organizacyjnej,

w zakresie komunikacji spotecznej:

projektowanie zatozen i zasad polityki informacyjnej OHP oraz jej realizacja,
tworzenie wytycznych komunikacyjnych dla jednostek organizacyjnych,
informowanie §rodkow spolecznego przekazu o dziataniach, inicjatywach i projektach
podejmowanych przez OHP,

organizowanie i koordynowanie kontaktow publicznych Komendanta oraz — na jego
polecenie — innych przedstawicieli Komendy, realizowanych z udzialem lub
za posrednictwem srodkow spolecznego przekazu,

zarzadzanie firmowa strong internetowa Komendy, w tym przygotowywanie
| zamieszczanie na niej informacji i zdje¢é, a takze opracowywanie i projektowanie
nowych podstron internetowych,

zarzadzanie kontami Komendy w mediach spotecznosciowych, tworzenie tresci
i zamieszczanie ich na tych kontach,

merytoryczne zarzadzanie strong Biuletynu Informacji Publicznej Komendy, dbanie
0 aktualnos¢ 1 rzetelno$¢ zamieszczanych tam informacji,

organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych Komendanta lub osoby przez
niego wyznaczonej oraz reprezentowanie OHP w mediach,

przygotowywanie, w porozumieniu z wlasciwymi komodrkami organizacyjnymi,
projektéw odpowiedzi na publikacje prasowe oraz audycje radiowe i telewizyjne,
atakze materialy rozpowszechniane w innych srodkach spotecznego przekazu,
dotyczace dzialalnosci OHP, w tym zwlaszcza udzielanie odpowiedzi na krytyke
| interwencj¢ prasowa,

monitorowanie i analizowanie informacji prezentowanych w $rodkach masowego
przekazu w celu uzyskiwania danych niezbednych do ksztattowania polityki
informacyjnej Komendanta,

obstuga prasowo-informacyjna przedsiewzig¢ o znaczeniu ogolnopolskim we
wspotpracy z zespotami wilasciwymi ds. komunikacji spotecznej w jednostkach
organizacyjnych,

koordynowanie udost¢gpniania informacji publicznej 1 prowadzonych spraw
dotyczacych jej ponownego wykorzystywania, w tym przygotowywanie projektow
odpowiedzi na pytania zadawane w trybie ustawy o dostepie do informacji publicznej,
opiniowanie 1 wspieranie przedsigwzi¢¢ informacyjnych, publicystycznych
I promocyjnych inicjowanych i podejmowanych przez jednostki organizacyjne,
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n) organizacja szkolen z komunikacji spotecznej dla pracownikow OHP,

0) ustalanie zasad komunikacji wewngtrznej w OHP, w tym przygotowywanie
i dystrybucja materiatow  informacyjnych  przeznaczonych do  komunikacji
wewnetrzne;j,

3) w zakresie promocji:

a) projektowanie zatozen i zasad promocji OHP oraz jej realizacja,

b) tworzenie wytycznych dotyczacych zasad promocji i ksztattowania wizerunku OHP dla
jednostek organizacyjnych,

€) projektowanie i realizacja ogolnopolskich kampanii promocyjnych OHP;

d) przygotowywanie wytycznych i projektow materiatow przeznaczonych do kampanii
regionalnych, realizowanych przez jednostki organizacyjne, w tym makiet plakatow czy
folderéw informacyjnych,

e) przygotowywanie materiatdbw promocyjnych zwigzanych z ogdélnopolskimi imprezami
organizowanymi przez OHP, w tym projektéw zaproszen, dyplomow, certyfikatow,

f) koordynowanie udziatu jednostek organizacyjnych w imprezach promocyjnych
organizowanych przez instytucje panstwowe i samorzadowe,

g) projektowanie i realizacja ogodlnopolskich kampanii promocyjnych projektow Unii
Europejskiej realizowanych przez OHP,

h) przygotowywanie wytycznych i projektéw materiatbw przeznaczonych do
realizowanych przez jednostki organizacyjne kampanii regionalnych projektow Unii
Europejskiej, w tym makiet plakatow czy folderow informacyjnych,

1) opiniowanie materialdow promocyjnych i kampanii projektowanych przez jednostki
organizacyjne,

J) organizacja szkolen z promocji dla pracownikow OHP.

Rozdzial 8
Zakres zadan komorek organizacyjnych nadzorowanych przez Zastepce Komendanta do
spraw komunikacji elektronicznej

§ 20
Zespot Centrum Informacyjno-Konsultacyjne Stuzb Zatrudnienia ,,Zielona Linia”

1 Zespdt dziala na rzecz wsparcia urzgdow pracy, oséb fizycznych poszukujacych pracy,
pracodawcow oraz innych o0sob zainteresowanych informacjami zwigzanymi z
zagadnieniami rynku pracy. Drugim zadaniem jest prowadzenie portalu powroty.gov.pl —
przedsigewzigcia migdzyresortowego, administrowanego przez Komende¢ Glowna OHP, ktore
stuzy informowaniu o uwarunkowaniach prawnych i programach spotecznych skierowanych
do Polakoéw zamierzajacych powroci¢ do kraju po okresie emigracji.

2 Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie, realizowanie, monitorowanie i sprawozdawanie planu finansowego,
planu pracy, planu dziatalnosci, budzetu zadaniowego i planu rzeczowo-finansowego
W obszarze wlasciwosci komorki organizacyjne;j

2) udzielanie informacji na temat ustug oferowanych na rynku pracy, w tym $wiadczen
oraz wsparcia oferowanego przez urzg¢dy pracy,

3) obstuga 0séb poszukujacych pracy,

4)  obstuga podmiotow gospodarczych oferujacych prace,

5 przeprowadzanie badan ankietowych klientow,

6) przygotowywanie informacji branzowych, artykulow, komentarzy i analiz,

7) prowadzenie dziatan promocyjnych oraz komunikacji spotecznej,

1) zarzadzanie kontami uzytkownikow systemu.
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§21
Zespot Elektronicznego Centrum Aktywizacji Mlodziezy

1 Zespol udziela informacji o mozliwosciach ksztalcenia zawodowego oraz zatrudnienia
mtodziezy, o realizowanych w ramach OHP procesach zwigzanych z wychowaniem,
wsparciem  psychologicznym i pedagogicznym, poradnictwem  zawodowym |
posrednictwem pracy z wykorzystaniem portalu dokariery.pl.

2. Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie, realizowanie, monitorowanie i sprawozdawanie planu finansowego,
planu pracy, planu dziatalnosci, budzetu zadaniowego i planu rzeczowo-finansowego
W obszarze wlasciwosci komorki organizacyjnej
2) wsparcie mtodziezy, w szczegolnosci uczestnikow i absolwentow OHP, w
funkcjonowaniu na rynku pracy poprzez upowszechnianie informacji z zakresu:
a) poradnictwa zawodowego i posrednictwa pracy oraz informacji zawodowe;j,
b) mozliwosci uzupehienia podstawowego wyksztalcenia ogdlnego i zawodowego,
c) ushug szkoleniowych,
d) poszerzenia i zdobycia dodatkowych kompetencji zawodowych,
e) projektow edukacyjnych dla mtodziezy w zakresie ksztatcenia zawodowego
wspotfinansowanych ze §rodkow EFS i innych funduszy,
f) innych ushug oferowanych przez jednostki organizacyjne OHP,
3) przygotowywanie informacji, artykutow, komentarzy i analiz do portalu dokariery.pl,
4) prowadzenie profili dokariery.pl w serwisach spotecznosciowych.

Rozdzial 9
Zakres zadan komorek organizacyjnych i stanowisk nadzorowanych przez Zastepce
Komendanta do spraw administracyjnych

§22
Biuro Zarzadzania Strategicznego, inwestycji 1 remontow

1 Biuro Zarzadzania Strategicznego, inwestycji i remontéw monitoruje realizacj¢ inwestycji i
remontdow w odniesieniu do nieruchomosci bedacych w trwalym zarzadzie OHP oraz
prowadzi sprawy z zakresu gospodarki nieruchomo$ciami wykorzystywanymi przez
jednostki organizacyjne, a takze realizacji inwestycji 1 remontow w odniesieniu do zadan
centralnych.
2 Do zadan Biura Zarzadzania Strategicznego, inwestycji 1 remontow nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie, realizowanie, monitorowanie i sprawozdawanie planu finansowego,
planu pracy, planu dziatalnosci, budzetu zadaniowego i planu rzeczowo-finansowego
W obszarze wlasciwosci komorki organizacyjne;,

2) prowadzenie ewidencji nieruchomosci Skarbu Panstwa bgdacych w trwalym zarzadzie
Komendy,

3) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych OHP,

4) prowadzenie bazy danych obiektow infrastruktury wykorzystywanej przez OHP,

5) planowanie, koordynowanie i nadzor nad przygotowaniem i realizowaniem inwestycji,
remontow 1 robot budowlanych nieruchomosci OHP,

6) monitorowanie realizacji zadan w zakresie ochrony srodowiska w OHP,

7) weryfikacja potrzeb w zakresie inwestycji budowlanych i remontow obiektow
I urzadzen infrastruktury zwiazanych z eksploatacja i utrzymaniem obiektéw OHP,

8) monitorowanie wysokosci podatkow, ubezpieczen i innych optat zwigzanych z
utrzymaniem nieruchomosci,

9) monitorowanie realizacji zadan zwigzanych z technicznym utrzymaniem obiektow (w
tym sprzatanie i ochrona) i sieci uzbrojenia terenu w jednostkach organizacyjnych,
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10) monitorowanie prowadzenia gospodarki energetycznej i komunalnej w jednostkach
organizacyjnych,

11) monitorowanie eksploatacji obiektow i urzadzen infrastruktury objetych dozorem
technicznym i metrologicznym,

12) sporzadzanie sprawozdawczoS$ci z realizacji inwestycji, remontow i robot budowlanych
w OHP,

13) opracowywanie zestawien kosztow utrzymania terenow i obiektow wykorzystywanych
przez OHP (w tym sprzatanie i ochrona) oraz opracowywanie koncepcji ich
optymalizacji,

14) opiniowanie programOow  oOrganizacyjno-uzytkowych inwestycji i remontow
nieruchomosci (wg oddzielnych przepiséw).

§23
Zespot Analiz

ZespOl Analiz prowadzi sprawy zwigzane z opracowywaniem rocznych plandéw pracy
Komendy, sprawozdan z ich wykonania, struktur organizacyjnych OHP, kierunkdéw rozwoju
OHP, realizowanie zadan zwigzanych ze sprawozdawczo$cig statystyczng, analizowanie
zebranych danych, opracowywanie informacji zbiorczych, prowadzenie bazy danych
dokumentéw kompetencyjnych Komendy i jednostek organizacyjnych.

Do zadan Zespotu Analiz nalezy w szczeg6lnosci:

1) projektowanie systemu planowania OHP i jego zmian oraz monitorowanie ich
wdrazania,

2) opracowywanie rocznych planéw dziatalnosci oraz rocznych planow OHP na podstawie
materiatoéw przekazanych przez piony merytoryczne,

3) organizowanie w Komendzie procesu opiniowania rocznych planow pracy jednostek
organizacyjnych w celu przedstawienia do akceptacji Komendantowi,

4) projektowanie systemu sprawozdawczego OHP wraz z jego modyfikacjami
I monitorowanie jego wdrazania,

5) opracowywanie sprawozdan z wykonania planu dziatalnosci OHP oraz z wykonania
planu pracy OHP w danym roku,

6) opracowywanie raportow z wykonania planu rzeczowo-finansowego OHP oraz prognoz
ich realizaciji,

7) opracowywanie sprawozdan z wykonania Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa
oraz budzetu zadaniowego w czesci dotyczacej realizacji celow 1 miernikow,

8) opracowywanie rocznej oceny realizacji zadan przez jednostki organizacyjne OHP z
zakresu planowania i sprawozdawczosci,

9) przygotowanie materialdw zbiorczych i sprawozdan z realizacji zadan wynikajacych
Z potrzeb Ministra wlasciwego do spraw pracy w zakresie kompetencji Zespotu,

10) przetwarzanie danych zawartych w drukach planistycznych w celu sporzadzenia
zestawien dokumentujacych realizacj¢ zadan przez jednostki organizacyjne,
w szczegdlnosci okresowych sprawozdan jednostek organizacyjnych z wykonania planu
rzeczowo-finansowego.

11) organizowanie procesu przetwarzania danych pochodzacych z jednostek
organizacyjnych OHP lub komoérek organizacyjnych Komendy Gtowne; OHP,
zawartych w drukach sprawozdawczych, sprawozdaniach okresowych, jak rowniez w
tabelach monitoringowych, informacjach i raportach doraznych,

12) przetwarzanie danych zawartych w drukach planistycznych i sprawozdawczych, ktorych
obstuga zostata przekazana do wlasciwosci komorki organizacyjnej oraz sporzadzanie
zestawien zbiorczych, opracowan i analiz dokumentujacych realizacj¢ zadah przez
jednostki organizacyjne, w szczegdlnosci okresowych sprawozdan jednostek
organizacyjnych z wykonania planu rzeczowo-finansowego,
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1.

2.

13) koordynowanie opracowywania — na podstawie propozycji zgloszonych przez wlasciwe
merytorycznie komoérki organizacyjne — zestawu celow i miernikdw ujmowanych w
Wieloletnim Planie Finansowym Panstwa, budzecie zadaniowym OHP, planie
dziatalnosci OHP, planie pracy OHP, zasadniczych zadaniach OHP lub innych
dokumentach planistycznych OHP i jednostek organizacyjnych OHP,

14) koordynowanie procesu sporzadzania projektow:

*  Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa i budzetu zadaniowego (w cze¢sci
dotyczacej miernikéw), rocznego planu dzialalnosci OHP, rocznego planu
pracy OHP (wraz z zatacznikami), a takze sprawozdan z ich realizacji,

*  wzoréw dokumentdéw planistycznych, sprawozdan i drukow
sprawozdawczych do stosowania przez jednostki organizacyjne OHP,

»  zbiorczej rekomendacji dotyczacych oceny realizacji zadan przez jednostki
organizacyjne OHP,

15) obstuga procesu weryfikowania lub opiniowania,

* rocznych planéw dziatalnos$ci i planow pracy jednostek organizacyjnych
OHP,

» sprawozdan z realizacji plandw dzialalnosci i planéw pracy jednostek
organizacyjnych OHP,

16) opracowywanie wzorcowych struktur organizacyjnych OHP oraz prowadzenie ich bazy
danych dotyczacej stanowisk stuzbowych i schematoéw organizacyjnych OHP,

17) opracowanie propozycji zadan i funkcji organizacji OHP,

18) nadzor merytoryczny nad organizacjg i realizacja zadan przez Os$rodki Szkolenia
Zawodowego,

19) planowanie stanow uczestnikéw OHP na okreslony dzien,

20) opracowywanie rocznych planoéw etatowych Komendy i jednostek organizacyjnych oraz
sprawozdan z realizacji zatrudnienia 1 wynagrodzen pracownikéw OHP,

21) prowadzenie dokumentacji organizacyjnej dotyczacej tworzenia i funkcjonowania
jednostek OHP,

22) prowadzenie bazy danych dokumentow kompetencyjnych Komendy i jednostek
organizacyjnych,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem wnioskow o tworzenie, znoszenie lub
likwidowanie jednostek,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem wnioskow o tworzenie lub
likwidowanie stanowisk,

25) proponowanie — w porozumieniu z Gtéwnym Ksiegowym Budzetu OHP — zmian
w wewnetrznych regulacji w zakresie warunkow wynagradzania za prac¢ 1 udzielania
innych §wiadczen pracownikom zatrudnionym w OHP,

26) prowadzenie wykazu obowigzujgcych zarzadzen Komendanta,

27) prowadzenie rejestru pelnomocnictw, upowaznien udzielanych przez Kierownictwo
Komendy,

28) aktualizowanie informatora telefonicznego i wykazu adresow mailowych jednostek
organizacyjnych OHP,

29) administrowanie systemem sprawozdawczym GUS w Komendzie oraz nadawanie
uprawnien w tym systemie pracownikom Komendy.

§ 24
Biuro Administracyjne
Biuro Administracyjne prowadzi sprawy  obstugi  logistycznej i  kancelaryjnej
Komendy.

Zadania Biura Administracji realizowane sg przez:
1) Zesp6t Obstugi Administracyjne;j,
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2) Zespot Obstugi Technicznej,
3. Do zadan Biura Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowywanie, realizowanie, monitorowanie i sprawozdawanie planu finansowego,
planu pracy, planu dziatalnosci, budzetu zadaniowego i planu rzeczowo-finansowego
W obszarze wtasciwosci komorki organizacyjne;j,
2) w zakresie Zespotu Obstugi Administracyjne;:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

protokotowanie narad Kierownictwa Komendy,

opracowywanie i wdrozenie zasad pracy biurowej i kancelaryjnej w Komendzie,
prowadzenie spiséw korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

przyjmowanie oraz wysytanie korespondencji Komendy,

terminowe dostarczanie materialéw i pism komorkom Komendy,

obstuga interesantow Kierownictwa Komendy oraz prowadzenie dziennika
korespondencji i terminarza Kierownictwa Komendy,

obstluga i dokumentowanie podrézy stuzbowych Kierownictwa oraz ewidencja
delegacji stuzbowych pracownikéw Komendy.

3) w zakresie Zespotu Obstugi Techniczne;j:

a)

b)
c)

d)

planowanie potrzeb oraz realizacja zakupow materialow biurowych, $rodkéw
tacznosci, srodkow transportu oraz wyposazenia Komendy,

prowadzenie ewidencji majatku trwatego i obrotowego w Komendzie,

zarzadzanie nieruchomosciami uzytkowanymi przez Komende, w tym planowanie
i realizacja remontdw i1 inwestycji oraz planowanie wykorzystywania pomieszczen
stuzbowych i rozlokowania komorek organizacyjnych,

zapewnienie warunkéw ochrony przeciwpozarowej w Komendzie zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

zapewnienie utrzymania czysto$ci oraz organizacyjnej i technicznej ochrony
obiektow Komendy w tym monitoringu wizyjnego (m.in. w zakresie nagrania,
zgrywania, przechowywania, udost¢pniania przy wspoludziale pracownikow
Zespotu IT),

okreslanie zasad naliczania srodkow finansowych na sprzatanie w Komendzie,
prowadzenie gospodarki materiatowej w Komendzie,

przygotowanie i nadzor nad realizacjg zakupow paliwa dla OHP,

planowanie 1 realizacja zakupow abonamentow telefonicznych 1 telefonow
komoérkowych dla OHP,

planowanie 1 realizacja zakupdéw prenumeraty prasy i serwisow elektronicznych dla
potrzeb Komendy,

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

okreslanie liczby pojazdéw koniecznych do realizacji zadan w OHP,

organizacja i obstuga punktu niszczenia dokumentow w Komendzie,
zabezpieczenie organizacyjne i techniczne narad i odpraw  na potrzeby
Kierownictwa Komendy oraz szkolen organizowanych przez Komende,
aktualizowanie informatora telefonicznego i wykazu adreséw mailowych
Komendy,

Rozdzial 10

Zakres zadan Glownego Ksiegowego Budzetu OHP i komorek organizacyjnych jemu

podporzadkowanych

§ 25
Glowny Ksiggowy Budzetu OHP

1. Glowny Ksiggowy Budzetu OHP jest odpowiedzialny za opracowanie projektu planu i planu
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finansowego OHP oraz koordynacj¢ spraw zwigzanych z jego realizacja. Sprawuje nadzor

nad realizacjg budzetu OHP.

2. Glowny Ksiggowy Budzetu OHP wykonuje swoje obowigzki zgodnie z zasadami
rachunkowosci 1 finansow publicznych oraz sprawuje nadzor nad prawidlowos$cia ich
przestrzegania. Odpowiada ze realizacj¢ zadan powierzonych mu przez Komendanta
realizujac je samodzielnie lub przy pomocy podlegtych mu zespotow.

3. Glowny Ksiggowy Budzetu OHP moze upowazni¢ podlegtego mu pracownika do
wykonywania okreslonych czynno$ci bedacych we wlasciwosci.

4. Do zadan Glownego Ksiggowego Budzetu OHP nalezy w szczegolnosci:

1) nadzorowanie opracowania projektu planu i planu finansowanego OHP, w tym
na podstawie wskaznikéw 1 wytycznych okreslonych przez Ministra wtasciwego do
spraw pracy w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym,

2) nadzor nad obstugg finansowa funduszy celowych,

3) prowadzenie i przygotowanie zmian w planach finansowych ma podstawie informacji
z jednostek organizacyjnych i Komendy,

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

5) biezacy monitoring realizacji wydatkow przez jednostki organizacyjne,

6) parafowanie dokumentow rodzacych zobowigzania finansowe w OHP,

7) prowadzenie gospodarki finansowej Komendy jako dysponenta srodkow III stopnia,

8) nadzor nad obstugg Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR,

9) nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan budzetowych i finansowych,

10) opracowywanie wewnetrznych aktow prawnych w zakresie gospodarki finansowej,
rachunkowosci, obiegu dokumentacji finansowo-ksiegowej w Komendzie oraz
wytycznych dla jednostek OHP,

11) zapewnienie prawidtowej, rzetelnej, sprawnej i terminowej realizacji zadan przez
podlegte komorki organizacyjne.

§ 26
Zespot Rozliczen Budzetowych

1. Zespdt Rozliczeh Budzetowych prowadzi obstuge finansowag dysponenta II stopnia w
sprawach z zakresu finansow publicznych 1 rachunkowosci oraz prowadzi nadzér nad
dysponentami Il stopnia w zakresie biezacej obstugi i realizacji planu finansowego w
ramach budzetu panstwa, budzetu srodkéw europejskich i1 funduszy celowych.

2. Do zadan Zespotu Rozliczen Budzetowych nalezy w szczegodlnosci:

1) przygotowanie projektu planu i planu finansowego OHP, na podstawie wskaznikow i
wytycznych okreslonych przez Ministra wilasciwego do spraw pracy w ukladzie
tradycyjnym i zadaniowym,

2) opracowywanie rocznego planu rzeczowo-finansowego OHP, na podstawie materiatow
przekazanych przez kierownikdw komorek organizacyjnych w Komendzie,

3) obstuga procesu sporzadzania planow rzeczowo-finansowych jednostek OHP oraz
wnioskow o ich o przyznanie/przesuni¢cie/zmniejszenie srodkéw w uktadzie budzetu
tradycyjnego, budzetu zadaniowego oraz planu rzeczowo-finansowego,

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

5) analiza realizacji planu finansowego w jednostkach organizacyjnych i Komendzie
zgodnie z ustawg o finansach publicznych oraz aktami wykonawczymi do tej ustawy,

6) sporzadzanie tgcznej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej OHP,

7) przygotowywanie, realizowanie, monitorowanie i sprawozdawanie planu pracy, planu
rzeczowo-finansowego w obszarze wlasciwosci komorki organizacyjnej,

8) opracowywanie wewnetrznych aktow prawnych w zakresie gospodarki finansowe;j,
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rachunkowosci, planowania budzetowego oraz sprawozdawczos$ci w OHP,

9) monitorowanie realizacji budzetu w jednostkach organizacyjnych i Komendzie,

10) uruchamianie jednostkom organizacyjnym $rodkoéw finansowych na realizacje zadan,
zgodnie ze sktadanymi zapotrzebowaniami,

11) przeprowadzanie na podstawie otrzymywanych drukow sprawozdawczych
szczegbtowych analiz, ocen i wnioskow dotyczacych przestrzegania dyscypliny
finanséw publicznych w zakresie wydatkowania $rodkow przy wsparciu pionow
merytorycznych,

12) obstuga Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa ,,TREZOR?”,

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

14) prowadzenie obstugi finansowej funduszy celowych,

15) koordynacja zadan z zakresu planowania i sprawozdawczosci z funduszy celowych,

16) nadzor finansowy nad realizacja projektow migdzynarodowych 1 projektow
europejskich w Komendzie i jednostkach organizacyjnych OHP w tym obowiazek
realizacji 1 sprawozdawczo$ci okreslony w umowach o dofinansowanie,

17) prowadzenie dokumentacji finansowej projektow,

18) opracowywanie wytycznych i zatozen finansowych do realizowanych projektow,

19) rozliczanie wnioskow o platnos¢ dot. realizowanych porozumien (m.in. analiza
formalnorachunkowa wydatkow, sprawdzanie dowodow ksiegowych zwigzanych z
wydatkami projektowymi etc.), zgodnie z obowigzujacymi procedurami w czesci
finansowej,

20) przygotowywanie wnioskow o zabezpieczenie srodkow na realizacje zadan,

21) obstuga dedykowanego systemu do rozliczania projektow europejskich, w czgsci
dotyczacej spraw finansowych,

22) biezaca wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Komendy oraz
pracownikami w jednostkach organizacyjnych OHP, w zakresie realizacji biezacych
zadan,

23) biezgca wspotpraca w zakresie finansowej realizacji projektow z wlasciwymi urzgdami
centralnymi i1 samorzadowymi, instytucja zarzadzajaca, partnerami oraz jednostkami
organizacyjnymi realizujagcymi projekty finansowane ze srodkow europejskich,

24) uczestnictwo w kontrolach i audytach zleconych m.in. przez instytucje zarzadzajace,
wlasciwe departamenty urzeddéw centralnych, przygotowanie wnioskoOw o uruchomienie
srodkow rezerwy celowej budzetu Srodkoéw europejskich i1 budzetu panstwa dla
programéw 1 projektow realizowanych z udziatem srodkow pochodzacych z budzetu
srodkow UE oraz wnioskow o zapewnienie finansowania lub dofinansowania.

§27
Zespot Obstugi Finansowej Komendy Gtownej OHP

Zespot Obstugi Finansowej Komendy Glownej prowadzi sprawy z zakresu rozliczen

finansowych 1 rachunkowosci dysponenta III stopnia finanséw publicznych.

Kierownik Zespotu Obstugi Finansowej Komendy Glownej OHP ma prawo zada¢ od

pozostatych kierownikow komorek organizacyjnych udzielania w formie ustnej lub pisemnej

niezb¢dnych informacji i wyjasnien, jak rdwniez udostepnienia do wgladu dokumentdéw

1 wyliczen niezbednych do zapewnienia prawidlowego nadzoru nad realizacjg budzetu

Komendy.

Do zadan Zespotu Obstugi Finansowej Komendy Gléwnej nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi Komendy,

2) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych Komendy oraz zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym Komendy,
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2.

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

4) przygotowywanie, realizowanie, monitorowanie i sprawozdawanie planu finansowego,
planu pracy, planu dziatalnos$ci, budzetu zadaniowego i planu rzeczowo-finansowego
W obszarze wlasciwosci komorki organizacyjnej,

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

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

7) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

8) kontrola zgodnosci z planem finansowym wykonania wydatkow Komendy,

9) prowadzenie gospodarki kasowej i rozliczen bankowych,

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

11) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych Komendy, jako dysponenta
srodkow 111 stopnia,

12) obstuga finansowa funduszy celowych w Komendzie,

13) prowadzenia rejestru umoéw zgodnie z przepisami prawa,

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

§ 28
Zespot Plac

Zespot Plac prowadzenie sprawy ptacowe pracownikéw Komendy.

Do zadan Zespotu Ptac nalezy w szczegdlnosci:

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

2) naliczanie listy ptac, ekwiwalentow za urlop wypoczynkowy, nagrod jubileuszowych,
odpraw emerytalno-rentowych, odpraw pieni¢znych, dodatkowego wynagrodzenia
rocznego, zgodnie z informacjami przekazywanymi przez Zesp6t Kadr,

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

4) przygotowanie przelewow: wynagrodzen, zobowigzan comiesi¢cznych do ZUS i US,
$wiadczen z ZFSS w Komendzie,

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

6) przygotowanie i przestanie do ZUS dokumentu ZUS IWA,

7) przygotowanie rocznych raportow imiennych dla pracownikow ZUS RMUA,

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

9) przygotowanie PIT-11 dla pracownikow,

10) wspoétudzial w sprawozdaniach do GUS Z-03, Z-06,

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

12) wystawianie zaswiadczen dla bylych pracownikoéw ERP-7 oraz dla aktualnych
pracownikow,

13) przygotowanie zestawien na biezgce potrzeby Kierownictwa oraz Dyrektora Biura
Komendanta Gléwnego OHP,

14) planowanie, zapotrzebowanie i zaangazowanie Srodkow na wyplaty pracownicze,

15) ksiggowanie list ptac,

16) obstuga finansowa pracowniczych planow kapitatowych.
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Rozdzial 11

Zakres zadan Dyrektora Biura Komendanta Gléwnego OHP i komoérek organizacyjnych

1.

jemu podporzadkowanych

§29

Biuro Komendanta Gléwnego OHP realizuje zadania w zakresie zaméwien publicznych,

planowania 1 kontroli wewngtrznej w Komendzie i1 jednostkach organizacyjnych,

kontrolowania stosowania przyjetych w Komendzie 1 jednostkach organizacyjnych
rozwigzan w zakresu kontroli zarzadczej, prowadzenia spraw personalnych pracownikéw

Komendy Gtownej OHP oraz kierownikéw jednostek podporzadkowanych Komendantowi

Gtownemu OHP i ich zastepcoOw, planowania i biezgce monitorowanie dziatalno$ci

szkoleniowej w Komendzie, a takze prowadzenie czynnosci z zakresu BHP i PPOZ,

prowadzenie harmonogramu zasadniczych przedsiewzie¢ Komendy, opracowywanie

Regulaminu Organizacyjnego Komendy, projektowanie jego modyfikacji oraz wspieranie

tworzenia i obiegu dokumentéw kompetencyjnych w Komendzie, planowanie kierunkoéw

rozwoju organizacji OHP.

Zadania Biura Komendanta Gtéwnego OHP realizowane s3 przez:

1) Zespot Kontroli,

2) Zespot Kadr,

3) Zespot Zamowien Publicznych,

4) Zespot Archiwalny.

Do zadah Biura Komendanta Glownego OHP nalezy w szczeg6lnosci:

1)  w zakresie Zespotu Kontroli:

d przygotowywanie, realizowanie, monitorowanie i sprawozdawanie planu pracy, planu
rzeczowo-finansowego w obszarze wtasciwosci komorki organizacyjne;,

b) opracowywanie rocznych planéw kontroli oraz przygotowywanie sprawozdan
Z realizacji tych planow,

¢ prowadzenie kontroli Komendzie i w jednostkach organizacyjnych OHP w
szczegblnosci kontrolowanie w jednostkach organizacyjnych zagadnien dotyczacych
gospodarki finansowej w celu ograniczania ryzyka w dziatalnosci komorek i jednostek
organizacyjnych,

d) kontrolowanie stosowania rozwigzan w zakresie kontroli zarzadczej przyjetych
w Komendzie i w jednostkach organizacyjnych OHP,

e sporzadzanie dokumentacji przeprowadzonych kontroli wewngtrznych, projektowanie
zalecen pokontrolnych i monitorowanie ich wykonania,

f) wspolpraca z organami kontroli zewnetrznej i koordynacja prac komorek
organizacyjnych w zakresie przeprowadzanych kontroli zewnetrznych,

g prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych w Komendzie,

h) realizacja spraw z zakresu przeciwdziatania korupcji w OHP, w tym podejmowanie
dzialan profilaktycznych,

) realizacja dziatan profilaktycznych oraz prowadzenie postgpowan wyjasniajacych
z zakresu rownego traktowania pracownikow w OHP oraz przeciwdziatania
mobbingowi,

) rozpatrywanie — po zasiggnieciu opinii wlasciwych komodrek i jednostek
organizacyjnych — skarg i wnioskow sktadanych do Komendanta,

K} prowadzenie i obstuga spraw sygnalistow.

2) w zakresie Zespotu Kadr:

d prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Komendy oraz kierownikow jednostek
podporzadkowanych Komendantowi i ich zastgpcow,

b) prowadzenie dokumentacji personalnej wynikajacej ze stosunku pracy, w tym
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h)

prowadzenie ewidencji w module ,,Kadry” w systemie QNT uméw o prace i uméw
cywilno-prawnych w Komendzie,

przygotowanie i prowadzenie listy obecnosci pracownikow Komendy (w przypadku jej
prowadzenia) oraz obstuga elektronicznego systemu monitorowania czasu pracy,
opracowywanie planéw urlopow wypoczynkowych pracownikow Komendy oraz
kierownikow jednostek podporzadkowanych Komendantowi i ich zastgpcow,

biezace zalatwianie spraw pracowniczych powodujacych skutki finansowe wynikajace
ze stosunku pracy (zaszeregowania, przeszeregowania, dodatki stazowe, nagrody
jubileuszowe, urlopy wychowawcze oraz renty i emerytury) oraz prowadzenie ewidencji
zwolnien lekarskich,

naliczenie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych w Komendzie oraz
korygowanie odpisu wedtug przecietnego faktycznego zatrudnienia w Komendzie,
opracowywanie sprawozdan z realizacji zatrudnienia i wynagrodzen pracownikow
Komendy ( w tym RB-70) po przekazaniu informacji przez pion finansowy,

realizacja zapotrzebowania i zakup legitymacji znizkowych PKP dla pracownikow
Komendy,

prowadzenie i wypekienie formularzy zgloszeniowych dla pracownikow Komendy
do ubezpieczenia spotecznego i do ubezpieczenia zdrowotnego na drukach Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych i1 obstuga programu ,,PLATNIK — ZUS”,

prowadzenie systemu komputerowego ,,Kadry i Ptace — QNT”,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem o0sOb niepelnosprawnych i
przekazywanie rozliczen do PFRON, obstuga system u e-PFRON 2 e —ptatnik,
prowadzenie procesu rekrutacji pracownikow w Komendzie,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja przepisow kodeksu pracy w zakresie
ochrony zdrowia pracownikow Komendy (badania wstepne, okresowe, kontrolne),
archiwizacja akt osobowych bylych pracownikéw Komendy, oraz kierownikow
jednostek podporzadkowanych Komendantowi i ich zastepcow (WK OHP, OSZ,
CKiW),

opracowywanie planu szkolenia pracownikéw Komendy oraz planu szkolen
organizowanych centralnie dla pracownikoéw OHP, monitoring, zmiany w planie
szkolen, rozliczenie planu szkolen,

kontrola przestrzegania przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych w Komendzie,

udzial w komisji powypadkowej, prowadzenie dokumentacji powypadkowej, a takze
wspotpraca z Panstwowa Inspekcja Pracy oraz ze Spolecznym Inspektorem Pracy,
obstuga kadrowa pracowniczych planow kapitatowych.
w zakresie Zespotu Zamowien Publicznych:

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

przygotowanie specyfikacji warunkow zamowienia 1 weryfikacja pozostatych
dokumentéw zamoéwienia oraz prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien
publicznych na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych,

przygotowanie i1 aktualizacja planu zamowien publicznych i planu postgpowan
Komendy oraz prowadzenie rejestru wnioskow 1 zamowien publicznych,

archiwizacja dokumentacji z zakresu zaméwien publicznych,

przekazanie dokumentacji dla zespotow kontrolujacych,

opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dla Komendy i wytycznych
zwigzanych z ustawg Prawo zamowien publicznych dla jednostek organizacyjnych,
organizowanie szkolen pracownikow OHP z zakresu praktycznego stosowania
przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych,

udzielanie wyjasnien w zakresie ustawy Prawo zamowien publicznych dla komoérek
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i jednostek organizacyjnych w sprawach szczegdlnie skomplikowanych,

i) monitorowanie obowigzujgcych przepisow prawnych w szczegdlnosci dotyczacych
zamoOwien publicznych,

j) opracowywanie wytycznych dla komoérek i jednostek  organizacyjnych
do przeprowadzania zamowien publicznych w projektach europejskich oraz kontrola i
monitoring publikacji ogloszen o zamoéwieniach publicznych w projektach
europejskich,

K) udzielanie pracownikom jednostek organizacyjnych uczestniczacym w projektach
europejskich informacji, co do trybow postepowania zamowienia publicznego,

) kontrola nad przygotowaniem przez jednostki organizacyjne uczestniczgce
w projektach europejskich szacowan zamowien publicznych.

4) w zakresie Zespotu Archiwalnego:

a) prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) utrzymywanie statych kontaktow z Archiwum Akt Nowych w Warszawie,

C) przygotowanie i przekazywanie materialtdow do Archiwum Panstwowego,

d) udostepnianie akt do celow stuzbowych upowaznionym osobom,

e) prowadzenie rejestru dokonywanych dokumentow archiwalnych,

f) opracowanie projektow przepisow wewngtrznych i wytycznych zwigzanych z
archiwizacja dokumentacji dla Komendy oraz jednostek organizacyjnych OHP,

g) monitorowanie obowigzujacych przepisow prawa dotyczacych archiwizacji
dokumentow.

Rozdzial 12
Podstawowe obowiazki pracownikow

§ 30

1. Pracownicy Komendy w szczegdlnos$ci sg zobowigzani do:

1) wykonywania powierzonych im obowiazkow i zadan stosownie do zakresu czynnosci,

2) wykonywania polecen stuzbowych,

3) znajomoS$ci przepisOw prawa materialnego, obowigzujacego w powierzonym im
zakresie dzialania,

4) wlasciwego stosowania przepisOw prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym
instrukcji kancelaryjnej,

5) stosowania si¢ do regulaminow i procedur wewnetrznych Komendy oraz zasad kontroli
zarzadczej,

6) starannego i terminowego zalatwiania powierzonych im zadan,

7) sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw,

8) prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioréw przepisOw
prawnych, rejestrow i spisow spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia biurowego,

9) przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow bezpieczefstwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych,

10) wiasciwe zabezpieczenie powierzonego mienia oraz dokumentacji,

11) przestrzegania tajemnicy shuzbowej oraz przepisow ochrony informacji niejawnych
i ochrony danych osobowych.

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

2. Pracownicy zatrudnieni komoérkach pozostaja w bezposredniej zalezno$ci stuzbowej od
Komendanta, Zastepcow Komendanta, Gtéwnego Ksiegowego Budzetu OHP, dyrektora
biura, kierownika zespolu w zalezno$ci od hierarchii stuzbowej okreslonej w strukturze
organizacyjnym Komendy.

3. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie stuzbowe z pomini¢gciem zaleznosci stuzbowej
obowigzany jest powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.
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Jezeli sprawa wymaga niezwlocznego zalatwienia, a zachowanie drogi stuzbowej jest
niemozliwe lub spowodowatoby zwloke w zatatwieniu sprawy, majac na uwadze interes
Komendy, pracownik winien niezwtocznie przystgpi¢ do wykonania zadania, zawiadamiajac
0 powyzszym swego przelozonego.

Rozdzial 13
Postanowienia koncowe

§ 31

W oparciu o zapisy niniejszego Regulaminu Organizacyjnego Komendy Glowne;j
Ochotniczych Hufcow Pracy Zastgpcy Komendanta, Glowny Ksiggowy Budzetu OHP oraz
kierownicy komorek organizacyjnych spowoduja opracowanie zakresOw obowigzkow i
odpowiedzialnosci na stanowiskach pracy.

Zakresy obowigzkow i odpowiedzialno$ci przyjmuja do realizacji, za podpisem, osoby
wyznaczone na mocy obowigzujacych przepisow prawa pracy na dane stanowisko stuzbowe.
Komplet dokumentow kompetencyjnych Komendy wraz z wydanymi upowaznieniami
przechowywany jest w Zespole Analiz.
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Doradcy Komendanta
Gtownego OHP

Inspektor Ochrony Danych
Osobowych - petnomocnik do
spraw ochrony informacji
niejawnych i spraw obronnych

Zastepca komendanta
do spraw edukacji, rozwoju
zawodowego i wspotpracy

miedzynarodowej

Zastepca komendanta
do spraw komunikacji
elektronicznej

Krajowy Duszpasterz

Audytor Wewnetrzny

Zespot Radcow Prawnych

Zastepca Komendanta
do spraw
administracyjnych

Gtowny Ksiegowy
Budzetu OHP




