ZATWIERDZAM

Iwona Zamaj:

d.4.04. Joil

REGULAMIN ORGANIZACYJNY CENTRUM PARTNERSTWA
SPOLECZNEGO ,,DIALOG” im. Andrzeja Baczkowskiego

Centrum dziala na podstawie zarzadzenia nr 13 Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
1 grudnia 2009 r. w sprawie przeksztalcenia zakladu budzetowego Centrum Partnerstwa
Spotecznego ,,Dialog" im. Andrzeja Baczkowskiego w jednostke budzetowa (Dz. Urz. Min.
Prac. i Pol. Spol. Nr 5, poz. 17 oraz z 2010 r. Nr 1, poz. 3).

| POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin Organizacyjny Centrum Partnerstwa Spolecznego ,,Dialog” im. Andrzeja
Baczkowskiego, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:
1. Wewnetrzng strukture organizacyjng Centrum Partnerstwa Spolecznego ,,Dialog”
im. Andrzeja Baczkowskiego, zwanego dalej ,,Centrum”.
2. Zadania poszczegolnych komoérek organizacyjnych Centrum.

§ 2.

1. Centrum jest jednostka organizacyjng dziatajaca jako panstwowa jednostka budzetowa,
podlegta Ministrowi Pracy 1 Polityki Spotecznej, finansowana z budzetu panstwa.

2. Centrum realizuje zadania okreslone w statucie stanowigcym zalgcznik do zarzadzenia
nr 34 Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 21 listopada 2013 r. w sprawie
nadania statutu Centrum Partnerstwa Spotecznego ,Dialog” im. Andrzeja
Baczkowskiego.

II. ZAKRES DZIAL.ANIA I ZADANIA CENTRUM

§ 3.

1. Podstawowa dziatalno$cig Centrum jest tworzenie warunkéw stuzacych mediacji
i doradztwu w zapobieganiu, tagodzeniu i rozwigzywaniu konfliktow spotecznych oraz
wspieranie instytucji porozumienia spotecznego.

2. W szczegdlnosci do zadan Centrum nalezy realizacja zleconych przez Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej zadan szkoleniowych, badawczo-informacyjnych, wydawniczych
i publikacyjnych oraz innych zadan na rzecz partnerstwa i dialogu spotecznego, w tym:
1)  ksztalcenie i doskonalenie uczestnikéw dialogu spotecznego;

2)  doradztwo i opracowywanie ekspertyz;
3) wykonywanie prac badawczych 1 analitycznych w dziedzinie zbiorowych
stosunkow pracy;
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4)  promowanie nowych rozwigzan w dziedzinie zbiorowych stosunkéw pracy oraz
bezkonfliktowych metod ksztaltowania tych stosunkow;

5)  prowadzenie dziatalnosci badawczej, doradczej i informacyjnej;

6) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej oraz konferencji
1 warsztatow, w szczegolnosci dla przedsigbiorcow;

7)  prowadzenie dziatalnosci wydawniczej i publicystyczne;j;

8)  wspolpraca z instytucjami krajowymi i zagranicznymi o podobnym profilu.

Centrum wykonuje zadania administrowania budynkiem, w ktérym ma siedzibe,

w zakresie okre$§lonym w odr¢bnym Porozumieniu.

III. ORGANIZACJA 1 ZASADY DZIALANIA CENTRUM

§ 4.

Centrum kieruje Dyrektor.

Dyrektora Centrum powotuje i odwotuje Minister Pracy i Polityki Spoleczne;.

Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Centrum.

W czasie nieobecnosci Dyrektora Centrum jego funkcje sprawuje upowazniony
pisemnie pracownik.

Dyrektor kazdorazowo informuje na pi$mie nadzorujacego prace Centrum czlonka
kierownictwa Ministerstwa Pracy i Polityki Spolecznej o wyznaczeniu osoby
zastepujacej Dyrektora Centrum w czasie jego nieobecnosci.

§ 5.
W sktad Centrum wchodza:

1)  Dzial Analiz i Informacji (DAI);

2)  Dzial Wydawnictw (DW);

3)  Daziat Szkolen i Promocji (DSP);

4)  Dzial Finansowo-Ksi¢gowy (DFK);

5) Dzial Administracji (DA);

6) Dziat Organizacyjno-Personalny (DOP)

zwane dalej ,,Dziatami”.

Do zadan Dzialéw nalezy wlasciwa 1 terminowa realizacja zadan Centrum
W przypisanym im zakresie.

Dzialami  kieruja kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
1 odpowiedzialnosci za wyniki i rezultaty pracy Dziatu.

Kierownicy Dziatéw odpowiadaja za realizacj¢ zadan Dzialow przed Dyrektorem.
Organizacj¢ wewngtrzng Dzialdw oraz zakresy obowiazkow i uprawnien stuzbowych
oraz odpowiedzialnosci pracownikow ustalaja kierownicy tych komorek, a zatwierdza
Dyrektor.

Kazdy pracownik podlega bezposrednio kierownikowi Dziatu.

Obstuge kancelaryjng Centrum zapewnia Dzial Organizacyjno-Personalny.



§ 6.

Do zakresu zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie decyzji we wszystkich kierunkowych sprawach dotyczacych Centrum;
2) reprezentowanie Centrum na zewnatrz;

3) zatwierdzanie oraz nadzor nad realizacjg rocznych planéw finansowych Centrum;

4) nadzor nad prawidtowym prowadzeniem gospodarki finansowej Centrum,;

5) podpisywanie korespondencji wychodzace;j;

6) ustalanie planow dziatalnosci Centrum;

7) analiza i ocena wynikow dziatalnosci Centrum;

8) zarzadzanie mieniem i odpowiedzialnos$¢ za wyniki dziatalnosci Centrum w tym zakresie;
9) wydawanie decyzji i polecen regulujacych zasady pracy Centrum;

10) prowadzenie polityki kadrowej oraz polityki wynagrodzen Centrum;

11) bezposredni nadzér, koordynacja i kontrola pracy kierownikéw Dziatow;

12) tworzenie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy pracownikom Centrum oraz
sprawy zabezpieczenia przeciwpozarowego;

13) kierowanie caloksztaltem wykonywania zadan obronnych w Centrum.

§7.

Do pracownika wyznaczonego do zastgpowania Dyrektora podczas jego nieobecnosci

nalezy:

1) reprezentowanie Centrum na zewnatrz;

2)  dbanie o dobro oraz o mienie Centrum;

3) wspolpraca z kadra kierownicza Centrum w zakresie wlasciwe] organizacji pracy
oraz prawidtowego i1 terminowego wykonywania zadan;

4)  organizowanie i nadzér nad sprawnym obiegiem informacji i dokumentéw;

5) podpisywanie pism z upowaznienia Dyrektora.

Szczegdtowy zakres kompetencji i odpowiedzialnosci pracownika, o ktorym mowa

w ust. 1, okresla imiennie adresowane upowaznienie na pismie.

§ 8.

Gléwny Ksiggowy odpowiada za prowadzenie gospodarki finansowej, w tym za
prowadzenie oraz nadzor nad ksiggami finansowymi.
Do zakresu zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a)  zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b)  kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych;

4) opracowywanie projektéw rocznych planéw finansowych Centrum,;
5) systematyczne informowanie Dyrektora o sytuacji finansowe;.
Gtéwny Ksiegowy jest jednoczesnie kierownikiem Dzialu Finansowo-Ksiegowego
i bezposrednio nadzoruje zadania realizowane przez ten Dzial.



§9.
Do zakresu zadan kierownika Dziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie, nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych mu pracownikow;
2) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania Dziatu;
3) sprawowanie nadzoru nad zgodnym z przepisami i terminowym wykonywaniem
obowigzkéw przez pracownikow;
4) parafowanie korespondencji wychodzacej w zakresie swoich kompetencji;
5) dokonywanie oceny pracy podleglych pracownikow;
6) inicjowanie koniecznych zmian i usprawnien w odniesieniu do potrzeb danego
Dziatu;
7) ustalanie i aktualizowanie zakres6w obowiazkéw dla podlegtych pracownikéw.

§10.
Szczegdlowe zadania i kompetencje kierownikow Dzialéw okreslaja zakresy obowiazkow
ustalane i aktualizowane przez Dyrektora.

§11.
Pracownicy Dzialéw wykonuja zadania zgodnie z zakresem obowigzkow ustalonych przez
kierownika Dziatu, po uprzednim zatwierdzeniu przez Dyrektora.

IV. ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH CENTRUM

§12.

Do zakresu dziatania Dzialu Analiz i Informacji nalezy w szczegdlnosci:
1) wspdlpraca z instytucjami naukowo-badawczymi w zakresie prac badawczych,
analitycznych w obszarach realizowanych polityk publicznych: polityki rynku pracy,
polityki spolecznej, polityki ptac i edukacji zawodowe;;
2) wspolpraca z mediami i biurami prasowymi instytucji administracji rzadowej oraz
organizacji partneréw spotecznych (nawiazywanie i utrzymywanie kontaktow, wymiana
informacji itp.);
3) wspotpraca z Glownym Urzedem Statystycznym oraz organizacjami partnerow
spotecznych w zakresie pozyskiwania informacji statystycznej oraz przygotowywanie
analiz w ramach zadan zleconych Centrum;
4) wspolpraca z Ministerstwem Pracy i Polityki Spotecznej w obszarze doradztwa,
opracowywania ekspertyz oraz realizacji prac badawczych i analitycznych w dziedzinie
zbiorowych stosunkow pracy;
5) dzialania w zakresie promocji dialogu spotecznego i aktywnosci samego Centrum
(udzial w administrowaniu strong internetowa, przygotowywanie merytoryczne
konferencji promocyjnych, opracowywanie wkladow merytorycznych do materiatow
informacyjno-promocyjnych itp.), we wspdtpracy z Dziatem Wydawnictw oraz Dzialem
Szkolen i Promocji;
6) wspotpraca z Dzialem Wydawnictw przy opracowywaniu publikacji oraz materiatéw
merytorycznych w zakresie dialogu spotecznego oraz najwazniejszych polityk
publicznych;



7) przygotowywanie informacji dla potrzeb Dyrektora oraz pozostatych komoérek
Centrum;

8) przygotowywanie 1 realizacja projektow badawczych, w szczegolnosci
finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego w zakresie okreslonym
w Programie Operacyjnym;

9) wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z przepisow prawa oraz regulacji
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej dotyczacych obronnosci panstwa, zgodnie
z dokumentacjg opracowang i zatwierdzona do realizacji przez Centrum.

§13.

Do zakresu dziatania Dziatlu Wydawnictw nalezy w szczegdlnosci:

1) redagowanie Pisma Dialogu Spolecznego ,,Dialog";
2) opracowywanie publikacji i materialdow merytorycznych w zakresie problematyki
dialogu spotecznego oraz najwazniejszych polityk publicznych;
3) wspoélpraca z placowkami i $rodowiskami zwigzanymi z problematykg dialogu
spotecznego (partnerzy spoleczni krajowi i zagraniczni, instytucje rzadowe,
samorzadowe, organizacje pozarzadowe);
4) dzialania w zakresie promocji dialogu spotecznego i aktywnosci Centrum (stale
administrowanie strong internetowa, przygotowywanie merytoryczne konferencji
promocyjnych, opracowywanie wktadow merytorycznych do materialéw informacyjno-
promocyjnych), we wspolpracy z Dzialem Analiz i Informacji oraz Dzialem Szkolen
i Promocji;
5) wspolpraca z Ministerstwem Pracy i Polityki Spolecznej w zakresie:

a) wydawania publikacji, opracowan, raportow,

b) realizacji projektéw seminaryjno-konferencyjnych;
6) obstuga stron internetowych: www.cpsdialog.pl; ww.bip.cpsdialog.pl;
7) wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z przepisow prawa oraz regulacji
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej dotyczacych obronnosci panfstwa, zgodnie
z dokumentacjg opracowang i zatwierdzona do realizacji przez Centrum.

§14.

Do zakresu dzialania Dziatu Szkolen i Promocji nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan zwiazanych z zabezpieczeniem infrastruktury organizacyjno-
technicznej dla organizowanych w Centrum szkolen, konferencji, warsztatow;

2) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej oraz konferencji
1 warsztatow;

3) wspotudzial w opracowywaniu programow szkoleniowych;

4) realizacja zadan w zakresie promocji ustug $wiadczonych przez Centrum celem
aktywnego zdobywania klientow;

5) kompleksowa realizacja akcji promocyjnych i marketingowych;

6) przygotowywanie materialow promocyjnych, ulotek, folderéw itp.;

7) wspdlpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi Ministerstwa Pracy i Polityki
Spolecznej w dziataniach na rzecz partnerstwa i dialogu spotecznego;

8) sporzadzanie sprawozdan na potrzeby GUS;



9) nadzor nad prawidlowa i terminowa realizacja umow cywilnoprawnych w zakresie
sprzedazy ustug;

10) bezposredni nadzoér nad Recepcjg Centrum;

11) wykonywanie czynnosci z zakresu udzielania pierwszej pomocy;

12) zgodne z prawem przetwarzanie baz danych osobowych ze szczegdlnym
uwzglednieniem zapewnienia bezpieczenstwa tych danych;

13) wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z przepisow prawa oraz regulacji
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej dotyczacych obronnosci panstwa, zgodnie
z dokumentacja opracowang i zatwierdzong do realizacji przez Centrum.

§ 15.

Do zakresu dziatania Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Centrum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami oraz zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Centrum w sprawie ustalenia
dokumentacji opisujacej przyjete do stosowania zasady (polityke) rachunkowosci;

2) prowadzenie kasy zgodnie z Zarzadzeniem Dyrektora Centrum w sprawie ustalenia
dokumentacji opisujacej przyjete do stosowania zasady (polityke) rachunkowosci;

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z ustawg o finansach
publicznych;

4) sporzadzanie w okresach miesi¢cznych list ptac pracownikow, deklaracji ZUS,
deklaracji podatkowych;

5) sporzadzanie miesi¢cznych i rocznych zestawien obrotow i sald wszystkich kont
bilansowych i wynikowych;

6) sporzadzanie projektow plandéw finansowych i sprawozdan finansowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami (sprawozdawczos¢ budzetowa, finansowa i zarzadcza);,

7) kontrolowanie zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym;

8) prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych w zakresie zakupdw i ustug;

9) prowadzenie rejestru i rozliczen umdéw cywilnoprawnych z osobami fizycznymi;

10) zgodne z prawem przetwarzanie baz danych osobowych ze szczegdlnym
uwzglednieniem zapewnienia bezpieczenstwa tych danych;

11) wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z przepisow prawa oraz regulacji
Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej dotyczacych obronnosci panstwa, zgodnie
z dokumentacja opracowana i zatwierdzong do realizacji przez Centrum.

§ 16.

Do zakresu dziatania Dziatu Administracji nalezy w szczegdlnosci:

1) dbanie o powierzone mienie Centrum,;

2) wykonywanie okresowych przegladow w pomieszczeniach uzytkowanych przez
Centrum;

3) wykonywanie czynnosci w zakresie przygotowania i utrzymywania pomieszczen,
tj. pokoi goscinnych, biurowych, sal szkoleniowych oraz pomieszczen pomocniczych
w stanie umozliwiajacym wykorzystanie ich zgodnie z przeznaczeniem,;

4) obstuga techniczna spotkan organizowanych w Centrum;



5) organizowanie i1 zabezpieczenie potrzeb transportowych Centrum;

6) przygotowywanie 1 realizacja przetargéw zgodnie z ustawa Prawo zamowien
publicznych;

7) planowanie zakup6éw i remontow;

8) nadzor nad prawidlowa i terminowa realizacja umow cywilnoprawnych w zakresie
zakupow towarow i ustug;

9) wykonywanie obowiazkdw zwigzanych 2z przeciwdzialaniem zagrozeniom
pozarowym oraz ewakuacjg pracownikow;

10) prowadzenie ewidencji ilosciowej rzeczowego majatku trwatego, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

11) prowadzenie dokumentacji w zakresie skarg i wnioskow dotyczacych dziatalnos$ci
Centrum;

12) koordynowanie i realizacja zadan obronnych wynikajacych z dokumentacji
opracowanej 1 przyjetej do wykonania przez Centrum;

13) biezaca aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Centrum Partnerstwa
Spotecznego ,,Dialog" (POF CPS);

14) opracowanie danych do wypelnienia kwestionariusza NKPPO (Narodowy
Kwestionariusz Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych), dotyczacego oceny stanu
przygotowan obronnych w ramach przegladu obronnego;

15) realizacja zadan wynikajacych z planu operacyjnego (POF CPS);

16) przygotowanie elementéw systemu kierowania bezpieczefistwem narodowym
w Centrum;

17) realizowanie zadan w zakresie funkcjonowania statego dyzuru w Centrum;

18) opracowywanie plandéw szkolenia obronnego w Centrum oraz organizowanie
i prowadzenie szkolen w tym zakresie we wspotpracy z Dzialem Szkolen i Promocji;
19) prowadzenie dokumentacji niejawnej stanowiacej tajemnicg stuzbowg oznaczonej
klauzulg ,,zastrzezone".

§17.

Do zakresu dzialania Dzialu Organizacyjno-Personalnego nalezy w szczegdlnoSci:

1) opracowywanie i ewidencjonowanie zarzadzen, decyzji, regulaminow, instrukcji
i wytycznych Dyrektora Centrum dotyczacych pracy Centrum;
2) organizowanie systemu 1 koordynacji kontroli wewngtrznych komorek
organizacyjnych Centrum; '
3) opracowywanie propozycji ewentualnych zmian wewngtrznej struktury
organizacyjnej Centrum;
4) zabezpieczenie obstugi interesantow i gosci Dyrektora Centrum poprzez prowadzenie
sekretariatu;
5) prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej Dyrektora Centrum, w tym m.in.:
a) przyjmowanie, wysylanie i przekazywanie korespondencji oraz prowadzenie
rejestru pism wplywajacych i wychodzacych,
b) prowadzenie zbioréw Dziennikow Ustaw, Monitorow Polskich, Dziennikow
Urzedowych Ministra Pracy i Polityki Spolecznej, zarzadzen Dyrektora Centrum,
w tym w formie elektroniczne;j,



¢) obstuga wewnetrznych narad i spotkan,
6) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Centrum,
7) archiwizacja akt osobowych pracownikow;
8) wydawanie pracownikom skierowan na badania wstepne, okresowe i kontrolne,
prowadzenie ich ewidencji oraz koordynacja terminowosci ich przeprowadzania;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Centrum oraz ewidencjonowanie wydatkoéw ponoszonych na realizacje
tego celu;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen socjalnych
pracownikom Centrum i ich rodzinom;
11) prowadzenie okresowych kontroli stanowisk i miejsc pracy w zakresie warunkéw
pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
12) organizowanie i zapewnienie szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow;
13) prowadzenie archiwum zakladowego, innego niz w pkt 7, gromadzenie,
ewidencjonowanie, opracowywanie przechowywanie, a takze udostepnianie
upowaznionym osobom materiatlow archiwalnych,
14) wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z przepiséw prawa oraz regulacji
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej dotyczacych obronnosci panstwa, zgodnie
z dokumentacjg opracowang i zatwierdzong do realizacji przez Centrum.

§18.
Struktur¢ organizacyjng Centrum okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik
do Regulaminu.
V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§19.
1. Traci moc Regulamin Organizacyjny Centrum Partnerstwa Spotecznego ,Dialog”

im. Andrzeja Baczkowskiego wprowadzony zarzadzeniem nr 05/10 Dyrektora Centrum
Partnerstwa Spotecznego ,,Dialog” z dnia 2 lutego 2010 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Centrum Partnerstwa Spotecznego ,,Dialog” im. Andrzeja
Baczkowskiego.

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.

DYREKTOR

Centrum Partnery

a SpolgeZnego . Dialog’

chzkowsk iego

Iwona Zakrzewska
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