Zalgcznik do zarzgdzenia nr 12/24
Dyrektora Generalnego
Wielkopolskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Poznaniu

z dnia 13 maja 2024 r.

Regulamin Organizacyjny
Wydzialu Koordynacji Systeméw Zabezpieczenia Spolecznego

Rozdziatl 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. llekro¢ w regulaminie organizacyjnym Wydzialu Koordynacji Systemow

Zabezpieczenia Spolecznego jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

statucie — nalezy przez to rozumie¢ statut Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Poznaniu, stanowigcy zatacznik do zarzadzenia nr 259/17 Wojewody Wielkopolskiego
Zdnia 31 maja 2017 r. w sprawie nadania statutu Wielkopolskiemu Urzedowi
Wojewodzkiemu w Poznaniu (Dz. Urz. Woj. Wiel. z 2019 r. poz. 3188, z 2021 r. poz. 8159
oraz z 2024 r. poz. 3718);

regulaminie organizacyjnym urze¢du — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny
Wielkopolskiego Urzgdu Wojewodzkiego w Poznaniu, okre§lony w zalaczniku do
zarzadzenia nr 610/21 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 17 listopada 2021 r. w sprawie
regulaminu organizacyjnego Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu,
zmienionego zarzadzeniami nr 194/22 z dnia 27 kwietnia 2022 r., nr 711/22 z dnia
29 grudnia 2022 r., nr 331/23 z dnia 12 lipca 2023 r, nr 512/23 z dnia
12 pazdziernika 2023 r., nr 634/23 z dnia 4 grudnia 2023 r., nr 91/24 z dnia 19 lutego
2024 r., nr 118/24 z dnia 1 marca 2024 r. oraz nr 224/24 z dnia 9 kwietnia 2024 r. ;

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Wydziatu Koordynacji
Systemow Zabezpieczenia Spotecznego;

Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Koordynacji Systemoéw Zabezpieczenia
Spotecznego;

komorce organizacyjnej Wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ oddziat oraz samodzielne
stanowisko pracy;

SED — nalezy przez to rozumie¢ Standardowe Dokumenty Elektroniczne stuzace do
wymiany informacji przy realizacji rozporzadzen unijnych pomiedzy instytucjami
zabezpieczenia spotecznego panstw cztonkowskich Unii Europejskiej, Europejskiego
Obszaru Gospodarczego, Konfederacji Szwajcarskiej, Zjednoczonego Krolestwa Wielkiej
Brytanii 1 Irlandii Péinocnej;

Sygnity — nalezy przez to rozumieé oprogramowanie do obstugi Swiadczen Rodzinnych
(SR) i Swiadczen Wychowawczych (SW);



8) organie wlasciwym — nalezy przez to rozumie¢ wdjta, burmistrza lub prezydenta miasta,
wiasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania osoby ubiegajacej si¢ o $Swiadczenia
rodzinne lub $wiadczenie wychowawcze albo otrzymujacej te $wiadczenia;

9) instytucji zagranicznej — nalezy przez to rozumiec instytucje zagraniczng petnigca funkcje
instytucji wlasciwej i instytucji tacznikowej panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Europejskiego Obszaru Gospodarczego, Konfederacji Szwajcarskiej, Zjednoczonego
Krolestwa Wielkiej Brytanii i1 Irlandii Pélnocnej] w zakresie wymiany informacji
dotyczacych 0sob przemieszczajacych si¢ w granicach wyzej wymienionych panstw
ubiegajacych si¢ w tych panstwach o $wiadczenia rodzinne;

10) EESSI — nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznej wymiany informacji dotyczacych
zabezpieczenia spolecznego.

2. Regulamin okre$la wewnetrzng organizacje Wydziatlu, strukture organizacyjna,
zasady podporzadkowania, zakresy zadan komorek organizacyjnych Wydziatu, w tym zakresy
upowaznien do zatatwiania spraw i podpisywania pism,

3. Do zakresu dzialania Wydzialu nalezg zadania okreSlone w § 14a statutu
Wielkopolskiego Urzgdu Wojewoddzkiego w Poznaniu oraz w § 16 i § 23 regulaminu
organizacyjnego Urzedu oraz zadania zlecone w odregbnym trybie przez Wojewode,
Wicewojewode lub dyrektora generalnego urzedu.

4. Dokumentacje w komoérkach organizacyjnych Wydzialu znakuje si¢ wedlug
schematu: ”KS-1.0120.1.2024”, gdzie ,,KS-I” oznacza komorke organizacyjng Wydziatu,
,»0120” oznacza symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt, ,,1” oznacza
kolejny numer sprawy, ,,2024” oznacza rok rozpoczecia sprawy.

Rozdziat 2

Struktura organizacyjna Wydzialu

§ 2. 1. Ustala si¢ nastgpujaca strukturg organizacyjng Wydziatu i wprowadza si¢ wlasciwe
dla znakowania spraw i pism symbole:

1) dyrektor KS-I;
2) zastgpca dyrektora KS-I1;
3) Oddzial Koordynacji i Ustalania Uprawnien do Swiadczen | KS-11I;
4) Oddziat Koordynacji i Ustalania Uprawnien do Swiadczen I KS-1V;
5) Samodzielne Stanowisko do spraw Administrowania Oprogramowaniem do Obstugi
Swiadczen i Sprawozdawczosci KS-V;
6) Oddziat Nienaleznie Pobranych Swiadczen KS-VI;
7) Oddziat Obstugi Klienta KS-VILI.

2. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

1) Oddziat Nienaleznie Pobranych Swiadczen;



2) Oddziat Obstugi Klienta.

3. Zastepcy dyrektora bezposrednio podlegaja:
1) Oddziat Koordynacji i Ustalania Uprawnien do Swiadczen I;
2) 0Oddziat Koordynacji i Ustalania Uprawnien do Swiadczen I;

3) Samodzielne Stanowisko do spraw Administrowania Oprogramowaniem do Obshugi
Swiadczen i Sprawozdawczosci.

4. Struktura organizacyjna Wydziatu jest okreslona w schemacie organizacyjnym
Wydziatu, stanowigcym zatacznik do regulaminu.
Rozdziat 3

Kierownictwo Wydziatu

§ 3. 1. Kierownictwo Wydziatu stanowi dyrektor i zastepca dyrektora.

2. Dyrektor realizuje w szczegdlnosci zadania, o ktéorych mowa w § 12 ust. 1-4
regulaminu organizacyjnego urze¢du.

3. Zastgpca dyrektora realizuje zadania, o ktorych mowa w § 13 regulaminu
organizacyjnego urzedu.

4. Dyrektor i zastepca dyrektora Kieruja zatatwianiem spraw i pracg podlegtych komoérek
organizacyjnych Wydziatu, zgodnie ze schematem organizacyjnym Wydziatu.

5. Zastgpca dyrektora wspoldziata z dyrektorem w kierowaniu Wydzialem oraz kieruje
bezposrednio zalatwianiem spraw w ramach powierzonego zakresu dziatania.

6. Dyrektor moze upowazni¢ zastepce dyrektora lub innego pracownika Wydziatu do
wykonywania w jego imieniu okreslonych czynnosci, w tym podpisywania pism.

7. Dyrektora podczas nieobecnosci zastepuje zastepca dyrektora, a podczas nieobecnosci
réwniez zastgpcy dyrektora wyznaczony pracownik Wydziatu.

8. Zastepce dyrektora podczas nieobecnosci zastepuje dyrektor, a podczas nieobecnosci
dyrektora wyznaczony pracownik Wydziatu.

9. Kierownika oddziatu oraz pracownika na samodzielnym stanowisku pracy podczas
jego nieobecnosci zastgpuje imiennie Wyznaczony pracownik Wydziatu.
Rozdziat 4
Organizacja pracy w Wydziale
§ 4. 1. Dyrektor podpisuje pisma z zakresu nadzorowanych zadafh oraz parafuje pisma

I inne dokumenty przedktadane do podpisu Wojewodzie, Wicewojewodzie albo dyrektorowi
generalnemu urzgdu.

2. Zastgpca dyrektora podpisuje pisma z zakresu spraw realizowanych przez oddziaty,
o ktorych mowa w § 2 ust. 3.



3. Kierownik oddzialu oraz pracownik na samodzielnym stanowisku pracy realizuja
odpowiednio zadania, o ktéorych mowa odpowiednio w § 14 regulaminu organizacyjnego
urzedu.

4. Pracownicy Wydziatu realizujg zadania wynikajace z opisu stanowiska pracy i zakresu
obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku pracy, podejmuja
dziatania dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy, zapewniajac:

1) zgodno$¢ dziatalno$ci komorki organizacyjnej Wydzialu z przepisami prawa oraz

procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosc i efektywno$¢ dziatan;
3) wiarygodno$¢ sprawozdan;
4) ochrone zasobow;
5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania;
6) efektywnosc¢ i skuteczno$é przeptywu informacji;
7) zarzadzanie ryzykiem.

5. Kierownictwo Wydzialu oraz pracownicy Wydzialu obowigzani sa, podczas
wykonywania obowigzkéw stuzbowych, w szczego6lnosci do przestrzegania powszechnie
obowigzujacych przepisOow prawa, regulacji wewnetrznych oraz przestrzegania zasad
wspotzycia spotecznego w miejscu pracy.

Rozdzial 5
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych Wydzialu
§5.1. Do podstawowych zadan komorek organizacyjnych Wydzialu naleza

W szczegdlnosci zadania w zakresie ich wilasciwosci rzeczowej, o ktérych mowa w § 16
regulaminu organizacyjnego urzedu.

2. Do zakresu dziatania Oddzialu Koordynacji i Ustalania Uprawnien do Swiadczen |
i Oddziatu Koordynacji i Ustalania Uprawnien do Swiadczen |1 nalezy w szczegdlnosci:

1) formalna weryfikacja wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych i $wiadczenia
wychowawczego przekazanych przez organy wtasciwe;

2) ustalanie, czy w sprawie majg zastosowanie przepisy o koordynacji systemow
zabezpieczenia  spolecznego  w zakresie  $wiadczen rodzinnych, $wiadczenia
wychowawczego 1 zasitku dla opiekuna w sprawach z wnioskow przekazanych przez
organy wilasciwe;

3) ustalanie pierwszenstwa ustawodawstwa panstwa wlasciwego do wyptaty §wiadczen;



4) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie ustalania prawa
do §wiadczen rodzinnych, $wiadczenia wychowawczego i zasitku dla opiekuna
oraz wydawanie tych decyzji z upowaznienia Wojewody;

5) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie ustalania prawa
do $wiadczen w formie dodatku dyferencyjnego oraz wydawanie tych decyzji
Z upowaznienia Wojewody;

6) udzial w postgpowaniu odwolawczym, w tym analiza odwotan, zazalen, przygotowanie
wyjasnien oraz akt sprawy 1 przekazywanie ich do organu wyzszego stopnia;

7) wspolpraca z instytucjami wilasciwymi i tgcznikowymi panstw czlonkowskich Unii
Europejskiej, Europejskiego Obszaru Gospodarczego, Konfederacji Szwajcarskiej,
Zjednoczonego Krolestwa Wielkiej Brytanii i Irlandii Potnocnej w zakresie wymiany
informacji dotyczacych o0s6b przemieszczajacych si¢ w granicach ww. panstw
i ubiegajacych si¢ w tych panstwach o $wiadczenia rodzinne, przy wykorzystaniu EESSI;

8) wspolpraca z jednostkami administracji publicznej w sprawach z zakresu $wiadczen
rodzinnych i §wiadczenia wychowawczego w zwigzku z realizacja zadan;

9) wspolpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych petnigcym funkcje instytucji whasciwe;j
w zakresie $wiadczenia wychowawczego i rodzinnego kapitatu opiekunczego w zwigzku
z udziatlem Rzeczypospolitej Polskiej w koordynacji systemoéw zabezpieczenia
spotecznego w przypadku przemieszczania si¢ osob miedzy panstwami objetych
koordynacja $§wiadczen, w tym miedzy innymi ustalanie czy w sprawie majg zastosowanie
przepisy o koordynacji systemOw zabezpieczenia spotecznego oraz ustalanie
pierwszenstwa ustawodawstwa wlasciwego;

10) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan rzeczowo-finansowych z wykonywania przez
Wojewode zadan z zakresu §wiadczen rodzinnych, §wiadczenia wychowawczego, zasitku
dla opiekuna oraz rodzinnego kapitalu opiekunczego 1 przekazywanie ich droga
elektroniczng ministrowi wlasciwemu do spraw rodziny;

11) obstuga adresu poczty elektronicznej ksSwuw@poznan.uw.gov.pl;

12) obstuga Sygnity w zakresie zadan realizowanych w Oddziale.

3. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska do spraw Administrowania
Oprogramowaniem do Obslugi Swiadczen i Sprawozdawczosci naleza W szczegdInosci:

1) administrowanie oprogramowaniem do obstugi §wiadczen (Sygnity) w tym miedzy innymi
przygotowywanie  szablonéw/wzoréw  korespondencji i decyzji, zglaszanie
nieprawidtowosci w funkcjonowaniu oprogramowania,

2) udzielanie wsparcia pracownikom z zakresu obstugi Sygnity;
3) przygotowywanie raportow i analiz na potrzeby Wydziatu;
4) oraz zlecone przez przetozonego zadania wymienione w § 5 ust. 2.

4. Do zakresu dziatania Oddzialu Nienaleznie Pobranych Swiadczen nalezy
W szczegolnosci:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

1)

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie ustalania i zwrotu
nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych i $wiadczenia wychowawczego oraz
wydawania tych decyzji z upowaznienia Wojewody;

udziat w postepowaniu odwolawczym zwigzanym z ustalaniem i zwrotem nienaleznie
pobranych $wiadczen, w tym analiza odwotan, zazalen, przygotowywanie wyjasnien oraz
akt sprawy przekazywanie ich do organu wyzszego stopnia;

prowadzenie spraw w zwigzku z pelnieniem przez Wojewode funkcji wierzyciela
naleznosci pieni¢znych z tytulu nienaleznie pobranych §$wiadczen rodzinnych
I Swiadczenia wychowawczego, w tym:

a) wspolpraca z organami wlasciwymi w zakresie monitorowania splat nienaleznie
pobranych $wiadczen,

b) wystepowanie do instytucji zagranicznych o odzyskanie nienaleznie pobranych
swiadczen, w tym sporzadzanie SED z serii F i R,

C) wystawianie upomnien wzywajacych do wykonania obowigzku orzeczonego decyzja
0 ustaleniu 1 zwrocie nienaleznie pobranych §wiadczen pod rygorem skierowania
sprawy na droge postepowania egzekucyjnego,

d) wystawianie tytutow wykonawczych w celu wyegzekwowania nienaleznie pobranych
swiadczen w trybie egzekucji administracyjnej;

prowadzenie spraw dotyczacych rozpatrywania wnioskoOw o udzielenie ulgi w sptacie
nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych 1 $wiadczenia wychowawczego,
przygotowanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie udzielenia/odmowy
udzielenia ulgi 1 wydawanie ich z upowaznienia Wojewody;

udziat w postgpowaniach odwotawczych zwiagzanych z decyzjami dotyczacymi przyznania
lub odmowy przyznania ulgi, w tym analiza odwolan, zazalef, przygotowanie wyjasnien
oraz akt sprawy 1 przekazywanie ich do organu wyzszego stopnia;

prowadzenie spraw dotyczacych $wiadczen rodzinnych nienaleznie pobranych poza
granicami Polski na podstawie wnioskow 1/lub tytutow wykonawczych z instytucji
zagranicznych, w tym SED z serii F 1 R;

wspotpraca z jednostkami administracji publicznej w sprawach z zakresu $wiadczen
rodzinnych i §wiadczenia wychowawczego w zwiazku z realizacja zadan;

obstuga Sygnity w zakresie zadan realizowanych w Oddziale;

obstuga adresu poczty elektronicznej naleznosci@poznan.uw.gov.pl.

5. Do zakresu dziatania Oddzialu Obshugi Klienta nalezy w szczego6lnosci:
obstuga kancelaryjna Wydziatu, w tym:

a) wspoélpraca z Kancelarig Glowng urzedu w zakresie korespondencji wptywajacej
i wychodzacej,

b) rejestracja korespondencji wptywajacej do Wydziatu w systemie EZDRP,
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2)
3)

4)

5)

C) obstuga elektronicznej korespondencji wplywajacej z instytucji  polskich
I zagranicznych,

d) rozdzielanie korespondencji wplywajacej do Wydzialu na poszczegdlnych
pracownikow Wydziatu i komoérki organizacyjne Wydziatu,

e) przygotowywanie i wysytanie korespondencji wychodzacej z Wydziatu,

f) obstuga adresu poczty elektronicznej koordynacja@poznan.uw.gov.pl;

prowadzenie Punktu Obstugi Klientow;
obstuga sekretariatu dyrektora, w tym:
a) koordynowanie obstugi klientéw wewngtrznych i instytucjonalnych zewngtrznych,

b) koordynowanie przeptywu korespondencji w Wydziale, w tym praca w systemie
EZDRP,

C) prowadzenie terminarza spotkan i innych zobowigzan dyrektora, tgczenie rozmow
telefonicznych oraz wspieranie dyrektora w biezacej pracy,

d) obstuga adresu poczty elektronicznej ks@poznan.uw.gov.pl;

koordynowanie i realizacja spraw kadrowo-pracowniczych w Wydziale, w tym
dotyczacych:

a) sporzadzania 1 aktualizacji opisow stanowisk pracy, zakresow obowigzkow,
uprawnien 1 odpowiedzialno$ci oraz indywidualnych programéw rozwoju
zawodowego,

b) pierwszej oraz okresowej oceny pracownikow Wydziatu,
€) naboru pracownikow do Wydziatu,

d) szkolen pracownikéw Wydziatu, w tym opracowywania propozycji do rocznego planu
szkolen,

e) prowadzenia list obecnosci, ewidencjonowania wyjs¢ stuzbowych i prywatnych oraz
monitorowanie dyscypliny pracy w Wydziale,

f) opracowania rocznego planu urlopéw wypoczynkowych pracownikow Wydziatu,

g) pracy w systemie informatycznym w zakresie rejestracji czasu pracy i ewidencji
absencji;

h) aktualizacji bazy teleadresowej pracownikow Wydziatu,
koordynowanie i realizacja spraw organizacyjnych w Wydziale, w tym:

a) przygotowywania projektéw zmian do statutu urzgdu, regulaminu organizacyjnego
urz¢du oraz regulaminu organizacyjnego Wydziatu,

b) przygotowywania projektow zarzadzen oraz projektow upowaznien lub
pelnomocnictw Wojewody lub dyrektora generalnego urzedu,

€) koordynowanie w Wydziale zadan w zakresie ustanowionego w urzedzie systemu



d)

f)

9)

h)

)

K)

kontroli zarzadcze;j,

przygotowywania propozycji do rocznego planu dziatalno$ci urzedu oraz sprawozdan
z jego realizaciji,

przygotowywania projektoéw i propozycji zmian budzetu Wojewody w zakresie
dziatalno$ci merytorycznej Wydzialu oraz sporzadzanie okresowych analiz
I sprawozdan z wykonania budzetu Wojewody,

przygotowywania zbiorczych informacji i1 analiz dotyczacych funkcjonowania
Wydziatu,

przesytania informacji do publikacji w intranecie oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej,

przyjmowania i monitorowania terminowosci rozpatrywania sygnatow obywatelskich,
w tym ewidencjonowanie w Elektronicznym Centralnym Rejestrze Sygnalow
Obywatelskich, oraz udzielania informacji na wniosek w trybie dost¢gpu do informacji
publicznej, a takze sporzadzania stosownych sprawozdan,

zapewnianie funkcjonowania systemu ochrony danych osobowych,

przekazywania akt zgromadzonych w Wydziale do archiwum zakladowego
I prowadzenia zbioru protokotow zdawczo-odbiorczych,

zadan obronnych w zakresie wtasciwosci Wydziatu wynikajacych z obowiazujacych
aktow prawnych oraz zestawow zadan ,,Planu operacyjnego funkcjonowania
Wojewddztwa  Wielkopolskiego w  warunkach  zewnetrznego — zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”,

obstugi biurowo-administracyjnej Wydziatu, w tym monitorowania stanu dostgpnych
materialow biurowych i wyposazenia oraz wnioskowania 0 zabezpieczenie
stwierdzonych deficytow.



