C OA Centrum Obstugi
® Administracji Rzagdowej

Zarzadzenie nr 16/2023
Dyrektora Centrum Obstugi Administracji Rzagdowej
z dnia 1 czerwca 2023 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Centrum Obstugi Administracji Rzagdowej

Na podstawie § 10 ust. 3 Statutu instytucji gospodarki budzetowej Centrum Obstugi Administracji
Rzadowej stanowigcego Zafgcznik do Zarzadzenia nr 20 Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministréow z dnia 12
grudnia 2016 r., w sprawie zmiany nazwy instytucji gospodarki budzetowej Centrum Ustug Wspdlnych na
Centrum Obstugi Administracji Rzagdowej oraz nadania statutu (wraz z pdZniejszymi zmianamil),
zarzadzam co nastepuje:

§1.
Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Centrum Obstugi Administracji Rzadowej stanowigcy Zatgcznik nr 1

do niniejszego Zarzadzenia.

§2.
Zobowigzuje sie kierujgcych komérkami organizacyjnymi Centrum Obstugi Administracji Rzagdowej do

zapoznania podlegtych pracownikéw z postanowieniami niniejszego Zarzadzenia wraz z zatgcznikami.

§3.
Traci moc Zarzadzenie nr 6/2023 Dyrektora Centrum Obstugi Administracji Rzagdowej z dnia 1 marca 2021r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Centrum Obstugi Administracji Rzgdowe;j.

§4.

Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2023r.

Signed by / Podpisano przez:

Joanna Alicja Chojecka
Centrum Obstugi Administracji Rzadowej

Date / Data: 2023-06-01 18:12

' zgodnie ze zmianami nadanymi przez:

- Zarzadzenie nr 21 Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministréw z dnia 29 grudnia 2017 r. zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie zmiany nazwy instytucji gospodarki budzetowe]
Centrum Ustug Wspolnych na Centrum Obstugi Administracji Rzadowej oraz nadania statutu;

- Zarzadzenie nr 27 Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministréw z dnia 28 grudnia 2018 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie zmiany nazwy instytucji gospodarki budzetowej
Centrum Ustug Wspolnych na Centrum Obstugi Administracji Rzadowej oraz nadania statutu;

- Zarzadzenie nr 19 Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministréw z 31 pazdziernika 2019 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie zmiany nazwy instytucji gospodarki budzetowej
Centrum Ustug Wspdlnych na Centrum Obstugi Administracji Rzadowej oraz nadania statutu;

- Zarzadzenie nr 23 Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 2019 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie zmiany nazwy instytucji gospodarki budzetowej
Centrum Ustug Wspolnych na Centrum Obstugi Administracji Rzadowej oraz nadania statutu,

- Zarzadzenie nr 27 Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministréow z dnia 28 grudnia 2021 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie zmiany nazwy instytucji gospodarki budzetowej
Centrum Ustug Wspolnych na Centrum Obstugi Administracji Rzadowej oraz nadania statutu.

- Zarzadzenie nr 16 Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministréw z dnia 5 lipca 2022 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie zmiany nazwy instytucji gospodarki budzetowej
Centrum Ustug Wspolnych na Centrum Obstugi Administracji Rzadowej oraz nadania statutu.

- Zarzadzeniem nr 6 Szefa KPRM z dnia 22 marca 2023 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie zmiany nazwy instytucji gospodarki budzetowej Centrum Ustug Wspélnych
na Centrum Obstugi Administracji Rzagdowej oraz nadania statutu.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Centrum Obstugi Administracji Rzadowej

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Centrum Obstugi Administracji Rzagdowej, zwany dalej ,Regulaminem",
okres$la strukture proceséw realizowanych przez Centrum Obstugi Administracji Rzagdowej oraz
wewnetrzng organizacje jednostki.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

10)

11)
12)

13)

14)

Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Centrum Obstugi Administracji Rzagdowej, nadany
Zarzadzeniem nr 20 Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministréw z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie
zmiany nazwy instytucji gospodarki budzetowej Centrum Ustug Wspdélnych na Centrum Obstugi
Administracji Rzgdowej oraz nadania statutu, z pézniejszymi zmianami;

Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Obstugi Administracji Rzadowej;

KPRM - nalezy przez to rozumiec Kancelarie Prezesa Rady Ministrow;

komérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty i zespoty w Centrum;
kierujgcych komorkami organizacyjnymi - nalezy przez to rozumie¢ naczelnikdw wydziatow,
ich zastepcow oraz kierownikéw zespotdw;

naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu, jak réwniez kierownika Osrodka
Wypoczynkowego tansk;

kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ system kontroli zarzadczej, o jakim mowa
w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, z péZniejszymi zmianami;

procesie - nalezy przez to rozumiec zespét powigzanych ze sobg dziatan, ktére stuzg osiggnieciu
oczekiwanego celu;

wiascicielu procesu - nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za realizacje procesu, ktéra
planuje proces, monitoruje go, modyfikuje go, kontroluje finansowo oraz w razie potrzeby
przygotowuje sprawozdania z jego przebiegu;

uczestniku procesu - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng biorgca udziat w realizacji
procesu;

procedurze - nalezy przez to rozumiec okreslony sposéb realizacji dziatan lub procesow;

planie rzeczowo-finansowym - nalezy przez to rozumiec plan rzeczowo-finansowy inwestycji
i remontdw na dany rok budzetowy;

dokumencie - nalezy przez to rozumie¢ rzeczowe Swiadectwo jakiegos zjawiska sporzagdzone w
formie wtasciwej dla danego miejsca i czasu;

Intranecie - nalezy przez to rozumie¢ witryne www dostepng w ramach wewnetrznej sieci
komputerowej Centrum.
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1. Centrum dziata na podstawie Statutu Centrum Obstugi Administracji Rzgdowej, nadanego
Zarzadzeniem nr 20 Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministrow z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie
zmiany nazwy instytucji gospodarki budzetowej Centrum Ustug Wspolnych na Centrum Obstugi
Administracji Rzgdowej oraz nadania statutu, z pézniejszymi zmianami.

2. Zasady funkcjonowania Centrum okreslajg m.in.:

1) Regulamin pracy;

2) Regulamin wynagradzania;

3) zarzadzenia i decyzje Dyrektora Centrum;

4) wiasciwe przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegélnosci dotyczace zasad
gospodarowania $rodkami publicznymi.

§4

1. Centrum istnieje w celu zapewnienia obstugi KPRM poprzez wykonywanie zadan statutowych

Centrum, miedzy innymi w zakresie:

1) zapewnienia ciggtosci funkcjonowania siedziby KPRM;

2) obstugi audiowizualnej i teleinformatycznej;

3) obstugi transportowe;j;

4) obstugi gastronomicznej;

5) zapewnienia bazy szkoleniowo - konferencyjnej;

6) obstugi zamoéwien publicznych;

7) obstugi poligraficznej i marketingowej;

8) zaspokajania potrzeb mieszkaniowych oséb zajmujgcych kierownicze stanowiska panstwowe
oraz innych uprawnionych oséb.

2. Ponadto celem istnienia Centrum jest realizacja zadan centralnego zamawiajgcego poprzez
przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych, udzielanie
zamowien publicznych oraz zawieranie uméw ramowych na potrzeby jednostek administracji
publiczne;j.

Rozdziat 2
Podejscie procesowe

§5

1. Zadania Centrum realizowane sg w ramach wyodrebnionych proceséw.
2. Procesy Centrum realizowane sg w trzech gtéwnych kategoriach:
A. Procesy zorientowane na klienta
A.1. Ustugi $wiadczone na rzecz KPRM
A.1.1. Zarzadzanie nieruchomosciami KPRM
A.1.2. Obstuga gospodarcza
A.1.3. Obstuga gastronomiczna
A.1.5. Obstuga audiowizualna i teletechniczna
A.1.6. Obstuga kancelaryjna i obstuga biblioteki rzgdowe;
A.1.7. Obstuga transportowa
A.1.8. Ustugi utrzymania czystosci
A.1.9. Obstuga poligraficzna i marketingowa
A.2. Zamowienia publiczne
A.3. Zapewnienie bazy szkoleniowo-konferencyjnej w Osrodku Wypoczynkowym tarnsk
A.4. Administrowanie obiektami przy ul. Parkowej
A.5. Administrowanie zasobami mieszkaniowymi przy ul. Grzesiuka 6, 89
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1.

B. Procesy obstugi

B.1. Obstuga informatyczna i teletechniczna
B.2. Administrowanie nieruchomosciami
B.3. Inwestycje i remonty

C. Proces zarzadczy

C. Zarzadzanie Centrum
86
Szczegdtowy przebieg oraz relacje pomiedzy procesami Centrum obrazuje Mapa procesow

stanowigca zatacznik nr 1 oraz Macierz procesow dla poszczegolnych komérek organizacyjnych
Centrum stanowigca zatgcznik nr 2.

2. Szczegdtowe zakresy zadan poszczegoélnych procesow zostaty zawarte w Kartach proceséw, ktore

tworzg Ksiege procesow Centrum. Wzér Karty proceséw stanowi zatgcznik nr 3.

Rozdziat 3
Dokumentacja w Centrum

§7

Dokumentacje w Centrum stanowia:

1.

zarzadzenia - dokumenty, ktérych trescig sg przepisy o charakterze wewnetrznym, obowigzujace
wszystkich pracownikdéw Centrum. Przedmiot zarzgdzen stanowig w szczeg6lnosci: regulaminy, a
takze postanowienia okreslajgce zasady oraz procedury postepowania. Zarzgdzenia wydawane sg
przez Dyrektora Centrum. Zarzadzeniom nadaje sie chronologicznie kolejne numery w danym
roku kalendarzowym. Zarzadzenie traci moc z chwilg wskazang w jego tresci badz tez w tresci
zarzadzenia uchylajgcego, albo z chwilg uregulowania tej samej materii nowym zarzgdzeniem.
Zarzadzenia przechowywane sg w Wydziale Obstugi Organizacyjnej i Archiwum, a ich tres¢
publikowana jest w Intranecie Centrum;

decyzje - dokumenty wydawane przez Dyrektora Centrum. Tres¢ decyzji dotyczy kwestii ogélno-
organizacyjnych Centrum. Decyzjom nadawane sg - chronologicznie - kolejne numery w danym
roku kalendarzowym. Decyzje przechowywane sg w Wydziale Obstugi Organizacyjnej i Archiwum,
a ich tres¢ publikowana jest w Intranecie Centrum;

pisma okodlne - dokumenty o charakterze informacyjnym, wydawane przez Dyrektora Centrum.
Pismom okélnym nadawane s3 numery zgodnie z instrukcjg kancelaryjng. Pisma okdlne
przechowywane sg w Wydziale Obstugi Organizacyjnej i Archiwum, a ich tres¢ publikowana jest w
Intranecie Centrum;

petnomocnictwa - dokumenty wydawane przez Dyrektora Centrum, upowazniajgce wskazane w
nich osoby do reprezentowania Dyrektora w okreslonym trescig petnomocnictwa zakresie.
Petnomocnictwom nadaje sie - chronologicznie - kolejne w danym roku kalendarzowym numery.
Petnomocnictwa przechowywane sg w Wydziale Obstugi Organizacyjnej i Archiwum;

umowy - dokumenty zawarte pomiedzy Centrum a innym podmiotem (lub podmiotami), z ktérych
wynikajg prawa i obowigzki stron podpisujgcych umowe. Procedure przygotowania i obiegu uméw
regulujg odrebne zarzadzenia Dyrektora Centrum. Nadzér nad umowami sprawujg wiasciciele
procesow, ktorych umowy dotyczg;

Karty proceséw - dokumenty, o ktéorych mowa w § 6 punkt 2, definiujgce i charakteryzujgce
procesy w Centrum. Zbiér kart proceséw tworzy Ksiege proceséw Centrum, ktérej obowigzujaca
wersja publikowana jest w Intranecie Centrum. Zatwierdzone Karty procesdédw oznaczane sg
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10.

kolejnymi numerami. Wszelkie zmiany w tresci poszczegblnych Kart proceséw zatwierdza
Dyrektor Centrum na Karcie procesu;

procedury - mogg posiada¢ forme pisemng, ktdéra jest przywotywana w kartach procesow.
Aktualizacje procedur i udostepnianie ich wszystkim uczestnikom procesu zapewniajg wtasciciele
poszczegblnych procesow;

polecenia - mogg posiada¢ forme pisemng, elektroniczng lub tez by¢ wydawane ustnie.
Obowigzujg komorki organizacyjne oraz pracownikéw, do ktérych s skierowane. Prawo
wydawania polecen przynalezne jest przetozonym wobec podlegtych im struktur lub oséb;
dokumenty finansowo-ksiegowe - to zbiory informacji, odzwierciedlajgce tres¢ operacji
i zdarzen gospodarczych, odpowiadajace ustawowo okreslonym wymaganiom. Kwestie zwigzane
z dokumentami finansowo-ksiegowymi reguluje Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw  finansowo-ksiegowych oraz  Zasady  rachunkowosci obowigzujace
w Centrum wprowadzone odrebnymi zarzgdzeniami;

inne dokumenty - wszelkie dokumenty niewymienione powyzej. Zasady ich tworzenia oraz
przechowywania okresla Instrukcja Kancelaryjna oraz inne akty, a w szczegdlnosci przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego.

§8

Wkiad merytoryczny do petnomocnictw, decyzji, zarzadzen oraz pism okélnych przygotowuje
komoérka organizacyjna odpowiedzialna merytorycznie za dany obszar lub osoba wskazana przez
Dyrektora Centrum przy wspoétpracy Wydziatu Organizacji, Kancelarii i Archiwum przedktada projekty
petnomocnictw, decyzji, zarzadzehn oraz pism okélnych do podpisu Dyrektorowi Centrum.
Kazdorazowo w przygotowaniu ww. dokumentdéw uczestniczy obstuga prawna, ktéra opiniuje
dokument pod wzgledem formalno-prawnym.

§9

W przypadku, gdy w procesie wystepujg dokumenty podmiotéw trzecich, nadzér nad ich aktualizacjg
oraz prawidtowoscig stosowania i przechowywania nalezy do obowigzkéw wtasciciela procesu.

§10

W realizacji proceséw nalezy postugiwac sie przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa.

1.
2.

Rozdziat 4
Struktura i organizacja Centrum

§11

Za dziatalno$¢ Centrum odpowiada Dyrektor, ktory jednoczesnie reprezentuje Centrum.

Do zakresu obowigzkow i uprawnien Dyrektora Centrum nalezy w szczegélnosci:

1) kierowanie dziatalnoscig Centrum;

2) wydawanie aktow wewnetrznych dotyczgcych dziatalnosci Centrum;

3) inicjowanie, organizowanie i koordynowanie pracy oraz nadzér nad prawidtowym
i terminowym realizowaniem proceséw w Centrum;

4) zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny, bezpieczenstwa
i higieny pracy, czasu pracy, przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych oraz
o ochronie informacji niejawnych;
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10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

okreslanie wewnetrznej struktury organizacyjnej Centrum;

zawieranie uméw zwigzanych z dziatalnoscig KPRM, z uwzglednieniem zasad obowigzujgcych
w KPRM, na podstawie udzielonych petnomocnictw;

zawieranie umoéw zwigzanych z dziatalnoscig Centrum;

zatwierdzanie wyptat z rachunkdéw bankowych Centrum do wysokosci kwot zgromadzonych
na tych rachunkach;

podpisywanie zaméwien na ustugi, roboty budowlane i dostawy w granicach zatwierdzonych
planéw finansowych i rzeczowo-finansowych;

podejmowanie rozstrzygnie¢ w sprawach likwidacji i sprzedazy zbednych oraz zuzytych
sktadnikédw majgtkowych Centrum lub powierzonych Centrum w administrowanie przez
KPRM;

podejmowanie rozstrzygnie¢ w sprawach zaliczania w koszty niesciggalnych naleznosci i réznic
inwentaryzacyjnych, zgodnie z wtasciwymi przepisami;

przyjmowanie zleceh na wykonanie ustug na rzecz podmiotéw innych niz KPRM, wykonywanie
tych ustug nie moze jednak stanowi¢ przyczyny odmowy realizacji zadan na rzecz KPRM w
okreslonych przez KPRM terminach;

podejmowanie rozstrzygnie¢ w sprawach personalnych pracownikéw Centrum i innych
uprawnionych oséb, w tym dotyczacych zatrudniania i zwalniania, awansowania, nagradzania,
wyroézniania i karania oraz gospodarki Srodkami przeznaczonymi na wynagrodzenia;
powotywanie komisji zadaniowych, w szczegbélnosci komisji likwidacyjnych, komisji
przetargowych, a takze komisji inwentaryzacyjnych;

udzielanie petnomocnictw do podejmowania decyzji w sprawach nalezgcych do kompeteng;i
Dyrektora Centrum;

nadzorowanie rozliczeh Centrum 2z budzetem panstwa, jednostkami samorzadu
terytorialnego, urzedami skarbowymi i ZUS;

opracowywanie i wdrazanie procedur i zapewnianie ich przestrzegania, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

reprezentowanie Centrum w postepowaniach przed sgdami powszechnymi oraz organami
administracji w sprawach dotyczacych administrowania i gospodarowania powierzonymi
sktadnikami majgtkowymi.

§12

1. Dyrektor Centrum jest wiascicielem procesu ,C. Zarzadzanie Centrum”, obejmujgcego swoim

Za

kresem w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnego i efektywnego funkcjonowania Centrum;

2) obstuge ekonomiczng i analityczng Centrum;

3) obstuge finansowo-ksiegowg Centrum;

4) zaopatrywanie komorek Centrum w materiaty i ustugi do kwoty 130 000 zt netto potrzebne
do biezgcej eksploatacji;

5) zapewnienie odpowiednich zasobéw ludzkich oraz realizacje procedur zwigzanych
z gospodarowaniem zasobami ludzkimi Centrum;

6) zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw;

7) dazenie do poprawy warunkéw pracy poprzez prowadzenie analizy stanu bezpieczehstwa
i higieny pracy;

8) sprawny nadzér nad standardami kontroli zarzgdczej;

9) sprawng obstuge sekretarskg i kancelaryjnga;

10) sprawny nadzor i zarzadzanie archiwizowang dokumentacjga;
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w

11) naliczanie wynagrodzen z tytulu uméw o prace i umoéw cywilno-prawnych dla
pracownikéw Centrum, prowadzenie comiesiecznych rozliczeh z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych, Urzedem Skarbowym oraz PFRON;

12) konsultacje prawne, opiniowanie i przygotowywanie dokumentow dot. dziatalnosci
gospodarczej Centrum;

13) zapewnienie przeprowadzania audytow w Centrum;

14) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych w Centrum.
Dyrektor Centrum nadzoruje bezposrednio obstuge prawng, samodzielne stanowisko pracy ds.
BHP, stanowisko Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, stanowisko inspektora
ochrony danych, stanowisko audytora w zakresie wynikajacym z odpowiednich ustaw.
Szczegbdtowy zakres zadan zostat zawarty w Karcie procesu C.

W razie nieobecnosci Dyrektora lub czasowej niemoznosci wykonywania przez niego obowigzkow,
Centrum kieruje i reprezentuje na zewngtrz Zastepca Dyrektora lub inna wskazana przez
Dyrektora osoba, w granicach udzielonych upowaznien.

§13

W strukturze Centrum funkcjonuja:

1) dwa stanowiska Zastepcy Dyrektora (miedzy ktére podzielone zostaty obowiagzki zgodnie z 8
17 ust. 21 3);

2) stanowisko Gtdéwnego Ksiegowego.

Zastepcy Dyrektora podejmujg rozstrzygniecia i nadzorujg prace powierzonych im komorek

organizacyjnych.

Zastepcy Dyrektora na podstawie i w granicach udzielonych petnomocnictw wykonujg inne

zadania z zakresu funkcjonowania Centrum.

5§14

Gtowny Ksiegowy realizuje zadania wskazane w Karcie procesu C.

Gtowny Ksiegowy wykonuje swoje obowigzki na podstawie:

1) wiasciwych przepiséw, w szczegoélnosci dotyczgcych zasad gospodarowania $Srodkami
publicznymi, rachunkowosci, podatkéw i optat;

2) wewnetrznych przepiséw Centrum.

Gtowny Ksiegowy podejmuje decyzje w sprawach nalezacych do jego zakresu dziatania oraz

przedstawia wnioski w sprawach zatrudnienia, awansowania, premiowania, nagradzania,

wyrdézniania i karania podlegtych mu pracownikow.

Gtowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowg przed Dyrektorem Centrum za prawidtowg

realizacje swoich obowigzkéw oraz zadanh okreslonych w przepisach, o ktérych mowa w ust. 2.

Pod nieobecnos¢ Gtéwnego Ksiegowego wszystkie jego obowigzki przejmuje Naczelnik Wydziatu

Finansowo-Ksiegowego.

§15

Pracami komorek organizacyjnych Centrum kieruja:

1) wydziatami - naczelnicy;

2) Osrodkiem Wypoczynkowym tansk - Kierownik Osrodka;

3) zespotami - kierownicy lub bezposrednio naczelnicy wydziatow.
W wydziatach moga by¢ tworzone stanowiska zastepcy naczelnika.
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3. W razie nieobecnosci naczelnika lub czasowej niemoznosci wykonywania przez niego
obowigzkow, wydziatem kieruje i reprezentuje na zewngtrz zastepca naczelnika lub inna wskazana
przez naczelnika upowazniona osoba, w granicach udzielonego upowaznienia.

4, Jesliw danej komérce organizacyjnej wyznaczony zostat wiecej niz jeden zastepca, ich przetozony
zobowigzany jest wyznaczy¢ jednego z nich, jako zastepce, ktéry przejmie jego obowigzki
w pierwszej kolejnosci.

5. Zastepca naczelnika, w czasie, gdy nie zastepuje naczelnika wydziatu, jest odpowiedzialny za
realizacje zadan w ramach wskazanych przez naczelnika wydziatu.

§16

1. Do obowigzkéw naczelnika nalezy prawidtowa realizacja powierzonych zadan wynikajacych z roli
podlegtej komérki w poszczegdlnych procesach oraz planowanie, realizowanie i monitorowanie
procesow, ktorych jest witascicielem, a takze:

1) organizowanie pracy i kierowanie realizacjg procesow;

2) zarzadzanie pracg podlegtych pracownikéw, w tym podziat i delegowanie zadan, wspieranie

przy realizacji poszczegdélnych etapédw pracy, motywowanie i dbanie o rozwdéj pracownikéw;

3) planowanie i realizacja planu finansowego i wasciwych zadan z planu rzeczowo-finansowego;

4) opracowywanie projektéw aktéw wewnetrznych oraz pism dotyczacych zakresu dziatania

komorki organizacyjnej;

5) podpisywanie korespondencji wewnetrznej wynikajacej z zakresu dziatania komorki

organizacyjnej, niezastrzezonej do kompetencji innych os6b oraz korespondencji zewnetrznej
W zZwyczajowo przyjetym zakresie;

6) przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw dotyczacych realizowanych procesow;

7) wiasciwe zabezpieczanie sktadnikdw majgtkowych bedgcych w dyspozycji komorki

organizacyjnej;

8) weryfikacja poprawnosci kontroli merytorycznej i zatwierdzanie dokumentéw i dowodéw

ksiegowych, przekazywanych do komdérek organizacyjnych podlegtych Gtdwnemu Ksiegowemu;

9) opracowywanie i okres$lanie zakreséw obowigzkéw podlegtych pracownikéw;

10) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy, przepiséw BHP
i ppoz. oraz unormowan dotyczacych ochrony informacji;

11) analizowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikoéw;

12) przedstawianie wnioskéw w sprawach zatrudnienia, awansowania, nagradzania, wyrézniania
i karania podlegtych pracownikéw;

13) udzielanie urlopéw podlegtym pracownikom z zastrzezeniem, ze dla udzielenia urlopu
pracownikowi wchodzagcemu w sktad zespotu powotanego przez Dyrektora Centrum
konieczna jest zgoda Dyrektora Centrum;

14) zapewnienie ciggtosci realizacji proceséw, w tym zastepowalnosci podlegtych pracownikéw;

15) ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtowe i terminowe rozliczanie komérki organizacyjnej
z budzetami jednostek samorzadu terytorialnego oraz Skarbu Panstwa;

16) zgtaszanie propozycji do planéw remontéw i inwestycji;

17) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Centrum, Zastepce Dyrektora lub
Gtownego Ksiegowego nadzorujgcych prace danej komérki organizacyjne;.

2. Kierujgcy komorka organizacyjng odpowiada osobiscie w ramach swoich obowigzkéw, miedzy
innymi réwniez za sprawng wspoétprace miedzy komérkami organizacyjnymi Centrum w ramach
ich obowigzkéw.

3. Pracownik zaangazowany w realizacje proceséw, ktérych wiascicielem jest kierownik innej
komoérki organizacyjnej niz komérka, w ktérej pracownik ten jest zatrudniony, odpowiada
w zakresie realizacji tych proceséw takze przed ich wtascicielem.
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w

Do 0s6b kierujgcych zespotami, o ktérych mowa w § 18 ust. 1, stosuje sie odpowiednio przepisy
dotyczace naczelnika.

W komorkach organizacyjnych Centrum moga by¢ powotywani administratorzy obiektéw. Do
zadan administratora Obiektéw nalezy administrowanie nieruchomosciami przekazanymi na
wyposazenie Centrum na podstawie Statutu lub przekazanymi Centrum do administrowania
przez KPRM zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w szczegdélnosci ustawy o gospodarce
nieruchomosciami.

§17

Dyrektor Centrum bezposrednio nadzoruje:

1) Zastepcédw Dyrektora;

2) Gtéwnego Ksiegowego;

3) Wydziat Obstugi Transportowej (WOT);

4) Osrodek Wypoczynkowy tarisk (OW tansk);

5) Wydziat Planowania i Analiz (WPA);

6) Wydziat Obstugi Personalnej i Komunikacji (WOPK);

Zastepca Dyrektora ds. Administrowania bezposrednio nadzoruije:
1) Wydziat Administrowania Siedzibg Kancelarii (WASK);

2) Wydziat Administrowania (WA);

3) Wydziat Inwestycji i Przetargéw (WIP);

4) Wydziat Gastronomiczny (WG).

Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych bezposrednio nadzoruje:
1) Wydziat Informatyki i Teletechniki (WIT)

2) Wydziat Ustug Poligraficznych i Marketingowych (WUPM);

3) Wydziat Organizacji, Kancelarii i Archiwum (WOKA);

Gtowny Ksiegowy bezposrednio nadzoruje:

Wydziat Finansowo-Ksiegowy (WFK).

Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych koordynuje w zakresie organizacyjnym prace obstugi
prawne;.

§18

W ramach Centrum mogg by¢ tworzone zespoty doradcze, zadaniowe lub projektowe, jako ciata
kolegialne wspierajgce zarzgdzanie Centrum lub realizujgce wyznaczone cele. Zespoty te s3
powotywane przez Dyrektora Centrum w drodze decyzji, na czas okreslony badz tez na czas
realizacji okreslonego projektu lub zadania. Powotanie zespotu doradczego, zadaniowego lub
projektowego nie narusza struktury okreslonej przepisami Regulaminu.

Naczelnicy wydziatbw mogg wnioskowa¢ do Dyrektora Centrum o utworzenie zespotéw
projektowych lub zadaniowych w ramach zainicjowanych projektéw lub zadan.

Pracami zespotéw kierujg ich przewodniczacy.

Nadzér nad pracami zespotdéw doradczych, zadaniowych lub projektowych sprawujg naczelnicy
wydziatéw realizujgcy wyznaczony cel lub projekt.

§19

Schemat struktury organizacyjnej Centrum stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

Centrum Obstugi Administracji Rzagdowej, Instytucja Gospodarki Budzetowe] 9
® ul. Powsiniska 69/71, 02-903 Warszawa, tel. +48 22 694 75 01, fax. +48 22 694 61 21 centrum.gov.pl, e-mail: sekretariat@centrum.gov.pl

NIP: 5213590436, REGON: 142746130, KRS: 0000373135, Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie, XIIl Wydziat Gospodarczy



C OA Centrum Obstugi
® Administracji Rzagdowej

Rozdziat 5
Zadania komérek organizacyjnych Centrum

§20

Naczelnik Wydziatu Administrowania Siedzibg Kancelarii (WASK) jest wtascicielem nastepujacych
procesow:

1) A.1.1.Zarzadzanie nieruchomosciami KPRM

2) A.1.2. Obstuga gospodarcza

3) A.1.8. Ustugi utrzymania czystosci
Naczelnik Wydziatu Administrowania Siedzibg Kancelarii jest koordynatorem dziatan na terenie
Kancelarii Prezesa Rady Ministréw w sprawach objetych wiecej niz jednym procesem.
Wydziat Administrowania Siedzibg Kancelarii realizuje swoje zadania w ramach nastepujacej
struktury:
1) Zespot Administracyjny (ZA);
2) Zespot Ustugowy (ZU);
3) Zespdt Techniczny (ZT);
4) Zespot Gospodarczy (ZGp).
Wydziat Administrowania Siedzibg Kancelarii realizuje zadania wskazane w Kartach proceséw
A1.1,A1.2.1A1.8.

§21

Naczelnik Wydziatu Gastronomicznego (WG) jest witascicielem procesu:
A.1.3. Obstuga gastronomiczna
Wydziat Gastronomiczny realizuje swoje zadania w ramach nastepujacej struktury:
1) Bufet ,Parkowa” (BP);
2) Bufet,R” (BR).
Wydziat Gastronomiczny realizuje zadania wskazane w Karcie procesu A.1.3.

§22

Naczelnik Wydziatu Obstugi Transportowej (WOT) jest wtascicielem procesu:
A.1.7. Obstuga transportowa
Wydziat Obstugi Transportowej realizuje zadania wskazane w Karcie procesu A.1.7.

§23

Naczelnik Wydziatu Informatyki i Teletechniki (WIT) jest wtascicielem nastepujacych proceséw:
1) A.1.5. Obstuga audiowizualna i teletechniczna

2) B.1.Obstuga informatyczna i teletechniczna

Wydziat Informatyki i Teletechniki realizuje swoje zadania w ramach nastepujgcej struktury:

1) Zespodt Obstugi Audiowizualnej (ZOA);

2) Zespot Obstugi Informatycznej i Teletechnicznej (ZOIT);

3) Zespdt Obstugi i Rozwoju Projektéw Informatycznych (ZORPI).

Wydziat Informatyki i Teletechniki realizuje zadania wskazane w Kartach proceséw A.1.5.iB.1.
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§24

1. Naczelnik Wydziatu Ustug Poligraficznych i Marketingowych (WUPM) jest wtascicielem
nastepujacych proceséw:
A.1.9. Obstuga poligraficzna i marketingowa.

2. Wydziat Ustug Poligraficznych i Marketingowych realizuje zadania wskazane w Karcie procesu A.1.9.

§25

1. Wydziat Finansowo-Ksiegowy (WFK) jest uczestnikiem wszystkich procesow.
2. Wydziat Finansowo-Ksiegowy realizuje zadania w zakresie wskazanym w Karcie procesu C.

§26

1. Wydziat Planowania i Analiz (WPA) jest uczestnikiem wszystkich procesow.
2. Wydziat Planowania i Analiz realizuje zadania w zakresie wskazanym w Karcie procesu C.

§27

1. Naczelnik Wydziatu Administrowania (WA) jest wtascicielem nastepujgcych proceséw:
1) A.4. Administrowanie obiektami przy ul. Parkowej
2) A.5. Administrowanie zasobami mieszkaniowymi przy ul. Grzesiuka 6, 89
3) B.2. Administrowanie nieruchomosciami
2. W strukturze Wydziatu Administrowania funkcjonuja:
1) Zespdt Administrowania ,Grzesiuka” (ZAG);
2) Zespo6t Administrowania ,Parkowa” (ZAPa);
3) Zespdt Najmu i Administrowania Nieruchomosciami (ZNAN);
4) Zespot Ewidencji Majatku i Rozliczen (ZEMR);
5) Zespot Techniczny (ZTe).
3. Wydziat Administrowania realizuje zadania wskazane w Kartach Procesow A.4., A.5., B.2.

§28

1. Naczelnik Wydziatu Organizacji, Kancelarii i Archiwum (WOKA) jest wtascicielem procesu:
A.1.6. Obstuga kancelaryjna i obstuga biblioteki rzgdowe;j

2. Wydziat Organizacji, Kancelarii i Archiwum realizuje swoje zadania w ramach nastepujgcej
struktury:
1) Zespot Obstugi Kancelaryjnej KPRM (ZOK);
2) Zespot Obstugi Biblioteki Rzagdowej (ZOBR);
3) Zespot Kancelaryjno-Archiwalny Centrum (ZKA).

3. Wydziat Organizacji, Kancelarii i Archiwum jest uczestnikiem wszystkich proceséw i realizuje
zadania wskazane w Karcie procesu C, a takze realizuje zadania wskazane w Karcie Procesu A.1.6.

§29

1. Kierownik Osrodka Wypoczynkowego tansk (OW tansk) jest wtascicielem procesu:

A.3. Zapewnienie bazy szkoleniowo-konferencyjnej w Osrodku Wypoczynkowym tansk.
2. W strukturze Osrodka Wypoczynkowego tansk funkcjonuja:

1) Zespdt Gospodarczo-Techniczny (ZGT);

2) Zespot Recepcji (ZRe);
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3) Zespot Pokojowych (ZP);
4) Zespot Kuchni (ZKu);
5) Zespot Restauracji (ZRs).
4, Osrodek Wypoczynkowy tansk realizuje zadania wskazane w Karcie procesu A.3.

§30

—_

Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Przetargéw (WIP) jest wtascicielem nastepujgcych proceséw:

1) A.2. Zaméwienia Publiczne

2) B.3.Inwestycje i remonty

2. Do Wydziatu Inwestycji i Przetargdédw zgtaszane sg zapotrzebowania dotyczgce planowanych
inwestycji i remontdéw, ktére stanowig podstawe do opracowania planu rzeczowo-finansowego
Centrum. Wnioski o wprowadzenie zadan do planu rzeczowo-finansowego Centrum w czesciB i C
lub zmian w zatwierdzonym planie sporzadza Naczelnik Wydziatu.

3. Wydziat Inwestycji i Przetargdw realizuje zadania:

1) wskazane w Karcie procesu A.2.;

2) wskazane w Karcie procesu B.3,;

3) o charakterze geodezyjnym okreslone przez witasciwe przepisy prawa, ktorych realizacja jest
niezbedna z uwagi na ustanowienie na poszczegdlnych nieruchomosciach terenu
zamknietego.

§31
1. Wydziat Obstugi Personalnej i Komunikacji (WOPK) jest uczestnikiem wszystkich proceséw.
2. Wydziat Obstugi Personalnej i Komunikacji realizuje zadania w zakresie wskazanym w Karcie

procesu C.

3. Wydziat Obstugi Personalnej i Komunikacji realizuje swoje zadania w ramach nastepujacej
struktury:

1) Zespo6t ds. Prac (ZPY);
2) Zespot ds. Kadr i Komunikacji (ZKK).

4. Naczelnik Wydziatu Obstugi Personalnej i Komunikacji koordynuje realizacje pracy na rzecz
planowania i zarzgdzania zasobami ludzkimi.

5. Naczelnik Wydziat Obstugi Personalnej i Komunikacji koordynuje w zakresie organizacyjnym prace
inspektora ochrony danych osobowych oraz petnomocnika ochrony informacji niejawnych.

6. Naczelnik Wydziatu Obstugi Personalnej i Komunikacji koordynuje w zakresie organizacyjnym
prace samodzielnego stanowiska ds. BHP.

Zataczniki:
1) Zatgcznik nr 1 - Mapa procesow;
2) Zatacznik nr 2 - Macierz procesow;
3) Zatgcznik nr 3 - Wzér Karty procesu;
4) Zatacznik nr 4 - Struktura organizacyjna.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Centrum Obstugi Administracji Rzadowej - Mapa proceséw

RV

B.1. Obstuga informatyczna i teletechniczna i

B.2. Administrowanie nieruchomosciami !

XZE W N NE N N\ NF

B.3. Inwestycje i remonty i

Procesy Centrum Dziatania wychodzace do klienta

m— oddzialywania |:> wcatosci [T "'> wczesci
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego Centrum Obséugf Administracji Rzadowej - Wzor Karty Procesu

COA‘? ety AT KARTA PROCESU

Nazwa procesu:

Weosciciel procesu:

Zaxres procesu:

Mierniki procesu i 2569y
monitorowanio

Komérki organizacyjne
uczestniczgce v procesie
iich rola:

Zasoby ludzkie:

Dokumenty w procesie:

Alty prawne w procesie:

Formularze i zatgczniki:

Systemy Informatyczne
oraz oprogramowanie
WYKOrZyStywane w procesie:

Sporzqdzit wiosciciel procesu:

Podpis:

PO S R S 2R S
Spravwdzit:

Podpis:

Zatwierdzit Dyrektor Centrum:

i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
.
!
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
;
.
i

Opracowat: i

a :
i
:
i
i
i
i
i
.
!
i
i
i
i
i
i
i
i
i
.
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
:
i
:
i
i
i
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Centrum Obstugi
Administracji Rzagdowej

CONA

STRUKTURA ORGANIZACYJNA COAR Gemtrum Obsiugt Adminiowsel Readoms - SyeRhre organzseyin

—— Wydziat Planowania i Analiz (WPA)
Wydziat Organizacii, Kancelarii Wydziat Administrowania Wydziat Finansowo-Ksiggowy Wydziat Obstugi Personalnej
i Archiwum (WOKA) ' Siedziba Kancelarii (WASK) (WFK) i Komunikacii (WOPK)
Zespot Obstugi Biblioteki Rzadowej (ZOBR) Zespot Administracyjny (ZA) — Zespat ds. Kadr i Komunikacji (ZKK)
— ) — Zespol Gospodarczy (ZGp) |4 Zespdi ds. Plac (ZP1)
—+  Zespot Obslugi Kancelaryjnej KPRM (ZOK) — Zespot Techniczny (ZT) Pel ik ds. Ochrony Inf
Niejawnych, Inspektor Ochrony Danych
Obsluga Prawna Zespét Uslugowy (ZU)
——s Samodzielne stanowisko ds. BHP -—
Wydziat Informatyki i Teletechniki
(WIT) WydzlatGastronomiczny (WG) Osrodek Wypoczynkowy tarisk
(OW tansk)
Zespdt Obstugi Informatycznej e
i Teletechnicznej (ZOIT) JBCHED
- Zespdt Recepcji (ZRe)
—_— Bufet "Parkowa" (BP)
Zespét Obslugi | Rozwoju Projektéw — Zespoi Pokojowych (ZP)
Informatycznych (ZORPI)
——  Woydziat Administrowania (WA) |+  ZespétGospodarczo-Techniczny (ZGT)
‘Zespol Obslugi Audiowizualnej (ZOA) —
— Zespot Kuchni (ZKu)
- Zespot Najmu i Administrowania
Wydziat Ustug Poligraficznych e - ZospdiRostauracii (ZRs)
i MarketlngoWCh MUPM) —+ Zespdt Administrowania "Parkowa" (ZAPa)
Wydziat Obstugi Transportowej
|—s Zespot Administrowania "Grzesiuka" (ZAG) —_— (WOT)
— Zespdt Techniczny (ZTe)
L, Zespot Ewidencji Majatku i Rozliczer (ZEMR)
Wydziat Inwestycji i Przetargéw

R

(WIP)

Centrum Obstugi Administracji Rzagdowej, Instytucja Gospodarki Budzetowe]
ul. Powsiniska 69/71, 02-903 Warszawa, tel. +48 22 694 75 01, fax. +48 22 694 61 21 centrum.gov.pl, e-mail: sekretariat@centrum.gov.pl
NIP: 5213590436, REGON: 142746130, KRS: 0000373135, Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie, XIIl Wydziat Gospodarczy

16



		2023-06-01T18:12:07+0200




