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DYREKTOR
KRAJOWEJ SZKOLY
SADOWNICTWA I PROKURATURY

BD-1.010.2.2017

ZARZADZENIE
Dyrektora Krajowej Szkoty Sadownictwa i Prokuratury
Nr 323 /2017 z dnia 31 pazdziernika 2017 1.
o zmianie zarzadzenia Nr 11/2011 z dnia 19 stycznia 2011 1.
w sprawie zasad kierowania
Krajowa Szkota Sadownictwa i Prokuratury oraz jej struktury wewnetrznej

Na podstawie art. 15 ust. 2 pkt 11 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o Krajowej Szkole
Sadownictwa 1 Prokuratury (Dz. U. z 2017 1. poz. 146, z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
W zarzadzeniu Dyrektora Krajowej Szkoly Sadownictwa i Prokuratuty Nt 11/2011 z dnia 19

stycznia 2011 r. w sprawie zasad kierowania Krajowa Szkola Sadownictwa 1 Prokuratury oraz jej
struktury wewnetrznej wprowadza si¢ nastgpujace zmiany: )

1) § 5 otrzymuje brzmienie:
,»Zastepcy Dyrektora ds. organizacyjnych podlega bezposrednio Bruro Dyrektora, z wylaczeniem
Dzialu Zarzadzania Kadrami, Dzialu Finansowo-Ksiggowego, Sekcji Plac, Sekcji Zamoéwien
Publicznych oraz Samodzielnego Stanowiska do Spraw Informacji Niejawnych i Obronnych,
ktére podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.”

2) § 10 otrzymuje brzmiente:
,»Bezposrednim przetozonym jest:

1) Dyrektor — w stosunku do Zastgpcéw Dyrektora, pracownikéw zatrudnionych na:
Samodzielnym Stanowisku ds. Obstugi Rady Programowej, Samodzielnym Stanowisku
ds. Audytu Wewngetrznego, Samodzielnym Stanowisku Administratora Bezpieczenstwa
Infomacji, Samodzielnym Stanowisku Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych
1 Obronnych oraz pracownikéw zatrudnionych: w Dziale Zarzadzania Kadrami, w Dziale
Finansowo-Ksiggowym, w Sekcji Plac oraz w Sekcji Zaméwien Publicznych,

2) Zastgpca Dyrektora ds. ekonomiczno-finansowych — w stosunku do kierownikow
komérek organizacyjnych Biura Ekonomiczno-Finansowego oraz kierownikéw OS,

3) pozostali Zastepcy Dytrektora — w stosunku do kierownikéw komorek organizacyjnych
podleglego 1m Osrodka Iub Biura, z wylaczeniem komoérek organizacyjnych
wymienionych w pkt 1,

4) kierownik komoérki organizacyjne] — w stosunku do pracownikéw podlegte) mu komorki
organizacyjnej,

5) kierownik OS — w stosunku do pracownikéw swiadczacych prace w OS.”



3) § 11 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,»1. Do zadan Biura Dyrektora nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem 1 otganizacja
Krajowej Szkoly, wspolpraca miedzyinstytucjonalna i promocja, dzialalno$¢ wydawnicza,
zamoOwienia publiczne, finanse 1 ksieggowos¢, sprawy kadrowe, sprawy socjalno-bytowe otaz
czynnosci z zakresu ochrony informacji niejawnych i spraw obronnych, w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynnosdci organizacyjnych 1 technicznych, w tym czynnosci z zakresu
obstugi  kancelaryjno-biurowej, na rzecz Dyrektora 1 Zastgpcy Dyrektora
ds. organizacyjnych, a takze na rzecz Rady Programowej,

2) tworzenie i ewidencjonowanie aktéw wewnatrzzakladowych,

3) obsluga prawna,

4) organizowanie kontroli wewnetrznych,

5) koordynacja obiegu korespondencji,

6) koordynacja polityki informacyjnej i merytoryczna obstuga witryny internetowej,

7) koordynowanie dziatan w zakresie kontaktéw zewnetrznych Krajowej Szkoly,

8) organizowanie lub koordynowanie uroczystosci, konferencji 1 innych spotkad (zwanych
dalej ,,wydarzeniami”) z udzialem kierownictwa Krajowej Szkoty,

9) organizowanie dziatalno$ci wydawniczej, w tym pozyskiwanie materiatéw do publikacii,

10) opracowywanie 1 realizowanie polityki kadrowej oraz prowadzenie dokumentacji
pracowniczej 1 osobowej, w tym dotyczacej aplikantow,

11) wspoéldzialanie z audytorem wewnetrznym w zakresie planowania 1 realizacji zadan
audytowych,

12) prowadzenie zakladowego funduszu swiadczefl socjalnych,

13) opracowywanie planu zamdwient publicznych,

14) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

15) zatwierdzanie dokumentéw finansowo-ksiggowych,

16) prowadzenie ksiag rachunkowych,

17) prowadzenie obstugi kasowe;j 1 bankowej,

18) regulowanie zobowiazan wobec pracownikéw, instytucji 1 kontrahentéw.”

4) w § 12 ust. 1 po pkt 5 dodaje si¢ pkt 6 w brzmieniu:
,,0) Dziat Finansowo-Ksiegowy.”

5) § 12 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
3. W Dziale Zarzadzania Kadrami wyodtebnia si¢ Sekcje Plac.”

6) § 13 ust. 1 pkt 15 otrzymuje brzmienie:
»15. koordynowanie kontaktéw z Ministerstwem Sprawiedliwosci, Prokutaturg Krajows 1 innymi
mstytucjami wspolpracujacymi z Krajowg Szkola,”

7) wuchyla si¢ § 13 ust. 1 pkt 201 21

8) § 14 otrzymuje brzmienie:
,»1o zadan Dziatu Zarzadzania Kadrami nalezy prowadzenie spraw osobowych pracownikéw,
a takze spraw osobowych aplikantéw w zakresie niezastrzezonym dla innych komoérek
organizacyjnych, w tym w szczegdlnosci:
1) opracowywanie i realizowanie polityki kadrowej,
2) planowanie 1 monitorowanie zatrudnienia,
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3) prowadzenie rekrutacji pracownikow,

4) prowadzenie caloéci spraw pracowniczych oraz dokumentacji pracowniczej, w tym
w zakresie:

a) rekrutacji, zatrudniania, zwalniania, zaszeregowania, zmiany warunkéw pracy, ocen
okresowych, urlopéw pracowniczych, podziatu nagréd 1 dyscypliny pracy,

b) prowadzenia spraw okreslonych w przepisach emerytalno-rentowych 1 o ubezpieczeniu
spotecznym,

¢) prowadzenia akt osobowych, ewidencji 1 dokumentacji kadrowe;j,

d) wystawiania zaswiadczen 1 legitymacii,

5) prowadzenie spraw osobowych oraz dokumentacji osobowej aplikantéw, w tym
w zakresie spraw okreslonych w pkt 4 lit. b-d,

6) prowadzenie spraw osobowych delegowanych do Krajowej Szkoly sedziow,
prokuratoréw, referendarzy sadowych, asystentéw sedzidw 1 prokuratordéw, pracownikow
sadow 1 prokuratury,

7) organizowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych 1 wyksztalcenia ogdlnego
pracownikéw,

8) prowadzenie wymaganej przepisami prawa sprawozdawczosci w zakresie spraw
kadrowych.”

9) § 14a otrzymuje brzmienie:
D0 zadan Sekcji Plac nalezy:

1) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw placowych i1 ich
dekretacja,

2) naliczanie wynagrodzen i stypendiéw oraz pochodnych od nich, a takze innych naleznosci
przystugujacych pracownikom 1 aplikantom,

3) prowadzenie dokumentacji placowej 1 stypendialnej,

4) prowadzenie rozliczen publicznoprawnych z tytulu skladek na ubezpieczenia spoleczne
1 ubezpieczenie zdrowotne, wplat na Fundusz Pracy,

5) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS,

6) sporzadzanie deklaracji podatkowych i innych dokumentéw podatkowych zwigzanych
z placami, do sporzadzania ktérych zobowigzana jest Krajowa Szkola,

7) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

8) archizowowanie dokumentacji placowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

9) sporzadzanie raportéw z wyplaconych wynagrodzen,

10) przygotowywanie dokumentéw do kontroli i audytéw, niestandardowych raportdéw
1 analiz kadrowo-placowych,

11) nadz6r nad prawidtowym i terminowym obiegiem dokumentéw placowych,

12) sporzadzanie deklaracji 1 sprawozdan okresowych w ramach kompetencji,

13) prowadzenie spraw socjalno-bytowych,

14) prowadzenie zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych,

15) organizowanie badan okresowych pracownikéw,

16) prowadzenie wlasciwej dokumentacji w zakresie spraw zwigzanych z wypadkami przy
pracy 1 zachorowaniami na choroby zawodowe,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z medycyna pracy,

18) organizowanie szkolef wstepnych i okresowych z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy
1 kierowanie na nie pracownikéw oraz oséb delegowanych,



19) informowanie Dzialu Finansowo-Ksi¢gowego o wysokosci skladek na ubezpieczenia
spoleczne, podatek dochodowy od osob fizycznych 1 innych kwot podlegajacych
refundacji.”

10) po § 14a dodaje si¢ § 14b w brzmieniu:
»§ 14b.

1. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy prowadzenie spraw dotyczacych finansow
1 ksiegowosci Krajowej Szkoly, w tym w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych Krajowej Szkoly zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
na podstawie dowodow ksiegowych wiasnych 1 obcych,

2) nadzorowanie 1 organizowanie prac w Dziale Finansowo-Ksiggowym zgodnie
z obowlgzujacymi przepisami,

3) sporzadzanie projektu rocznego planu rzeczowo-finansowego na podstawie plandw
poszczegblnych jednostek organizacyjnych,

4) sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania planu rzeczowo- finansowego,

5) sporzadzanie sprawozdania finansowego zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 1., poz. 330 ze zm.),

6) prowadzenie kontroli wewnetrznej,

7) opracowywanie projektéw zarzadzen i instrukcji dotyczacych prowadzenia ksiag
rachunkowych, obiegu dokumentéw, polityki rachunkowosct 1tp.,

8) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
rzeczowo — finansowym,

9) opracowywanie projektu planu finansowego, biezace analizowanie przebiegu wykonania
planu finansowego 1 sporzadzanie okresowych informacii o stanie jego realizacjs,

10) wycenianie aktywow 1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

11) sporzadzanie bilansu,

12) sporzadzanie sprawozdania z przeptywu srodkéw pienigznych,

13) sporzadzanie innych niestandardowych raportéw 1 sprawozdan finansowych,

14) organizowanie 1 doskonalenie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontrol
dokumentow,

15) przygotowywanie matertatléw kalkulacyjnych 1 analiz ekonomicznych,

16) ewidencjonowanie i kontrolowanie realizacji wydatkéw ponoszonych w ramach planu
finansowego pod katem przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

17) okresowe ustalanie lub sprawdzanie na podstawie otrzymanej do rozliczenia
mwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow,

18) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw finansowo-ksiggowych
11ch dekretacja,

19) uzgadnianie 1 potwierdzanie sald naleznosci 1 zobowiazan z kontrahentami,

20) uzgadnianie 1 ksiggowanie naliczanych rezerw,

21) uzgadnianie z osobami odpowiedzialnymi merytorycznie wysokosci naleznosci oraz
odpisow aktualizujacych naleznosci,

22) naliczanie odsetek 1 kar od nieterminowo wykonanych zobowigzar,

23) prowadzenie rozliczen podrézy stuzbowych,

24) sporzadzanie deklaracji podatkowych 1 innych dokumentéw podatkowych, do
sporzadzania ktérych zobowigzana jest Krajowa Szkola,

25) prowadzente rejestru wszystkich faktur, rachunkéw i innych dokumentéw ksiegowych
zwigzanych z zakupami dostaw, ustug 1 roboét,
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26) przygotowywanie dokumentéw do kontroli 1 audytéw, niestandardowych raportéw,
27) akceptowanie 1 zatwierdzanie pod wzgledem finansowym list plac, faktur, rachunkéw,
umoéw, dyspozycji bankowych 1 innych dokumentéw angazujacych $rodki finansowe
1 fundusze Krajowej Szkoly w zastepstwie Giéwnego Ksiggowego,
28) weryfikacja budzetowa wnioskéw zakupowych,
29) przygotowywanie statystyki finansowej,
30) dokonywanie platnosci za faktury, rozliczenia gotéwkowe i inne rozliczenia publiczno-
prawne,
31) werytikacja 1 akceptacja przelewéw bankowych,
32) dokonywanie przelewéw placowych, realizacja zobowigzan wzgledem ZUS iurzedu
skarbowego oraz innych zobowigzan publicznoprawnych,
33) obstuga elektronicznych systemow bankowych,
34) wspolpraca z bankami w zakresie obstugi finansowe;,
35) wprowadzanie wyciggéw bankowych do systemu finansowo-ksiggowego,
36) sporzadzanie not odsetkowych 1 wezwad do zaplaty oraz przesylanie ich
do kontrahentow,
37) przygotowywanie zapotrzebowanta na srodki oraz raportéw z ich wykorzystania,
38) rozliczanie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
39) prowadzenie rozliczen publicznoprawnych z tytulu skladek na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
40) sporzgdzanie sprawozdan z zakresu naleznosci 1 zobowigzan,
41) obliczanie comiesiecznych zaliczek z tytulu podatku dochodowego od oséb prawnych,
42) nadzér nad prawidlowym i terminowym obiegiem dokumentéw ksiggowych, zwigzanych
z biezaca dzialalnoscia,
43) uzgadnianie sald na kontach bilansowych, pozabilansowych 1 wynikowych,
44) sporzadzanie innych sprawozdan okresowych.
2. Dzialem Fmansowo-Ksiggowym kieruje Gléwny Ksiggowy.
3. Gléwny Ksiggowy wykonuje zadania okreslone w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z pdzn. zm.) 1 w ustawie z dnia 29 wrzesnia
1994 1. o rachunkowosci oraz w aktach wykonawczych wydanych na ich podstawie.”

11) § 19 otrzymuje brzmienie:
10 zadan Biura Ekonomiczno-Finansowego, z zastrzezeniem § 38, nalezy prowadzenie spraw
dotyczacych administrowania 1 gospodarowania mieniem, zaopatrzenia 1 uslug, obstugi
teleinformatycznej, bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze zapewnienie obstugi prawnej, w tym
w szczegblnosci:
1) ewidencja i inwentaryzacja majatku,
2) zaopatrzenie w Srodki trwale, wyposazenie i materialy,
3) organizowanie 1 nadzorowanie inwestycji oraz remontéw,
4) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o bezpieczenistwie i higienie pracy, a takze
o ochronie przeciwpozarowej,
5) gospodarowanie siecia teleinformatyczna,
6) administrowanie budynkami Krajowej Szkoly potozonymi w Krakowie,
7) opracowywanie materialéw mformacyjno-promocyjnych o Krajowej Szkole 1ich
rozpowszechnianie,

8) gospodarowanie materialami promocyjnymi, w tym ich ewidencjonowanie,
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dzialalno$¢ w zakresie $wiadczenia uslug noclegowych i1 gastronomicznych w ramach
Domu Aplikanta i OS, a takze zarzadzanie tymi obiektami,

10) monitorowanie dzialalnosci gospodarczej prowadzonej przez Krajows Szkole, w zakresie

efektywnosct proceséw oraz realizacji zadafn w stosunku do planu (kontroling),

11) prowadzenie biblioteki,

12) prowadzenie archiwum zakladowego.”

12) uchyla si¢ § 20 ust. 1 pkt 3 oraz ust. 3

13) § 21 otrzymuje brzmienie:

»D0 zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy prowadzenie spraw dotyczacych

administrowania i gospodarowania mieniem, zaopatrzenia 1 uslug, biblioteki, archiwum oraz

bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w tym w szczegolnosci:

)

2)

3)

4

5)

6)

w zakresie inwestycjt:

a) opracowywanie planéw zapotrzebowania na materialy i ustugi,

b) opracowywanie 1 realizacja planéw inwestycyjnych,

¢) nadzér techniczny nad inwestycjami,

d) rozliczanie 1 odbidr inwestycji,

w zakresie zadan remontowo-budowlanych:

a) opracowywanie 1 realizowanie plandéw robot,

b) nadzér techniczny nad robotami,

c) rozliczanie 1 odbidr robdt,

w zakresie ewidencit 1 inwentaryzacjt majathku:

a) prowadzenie wykazéw i sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z ewidencja majatku,
b) oznaczanie srodkdéw trwalych 1 wyposazenia,

¢) informowanie Dzialu Finansowo-Ksiggowego o przesunieciach srodkéw trwalych
1 wyposazenia,

d) sporzadzanie = dokumentéw  dotyczacych — weryfikacji  stwierdzonych  réznic
inwentaryzacyjnych,

e) likwidacja skladnikéw majatkowych,

f) przechowywanie ksiag inwentarzowych,

w zakresie funkcjonowania biblioteki:

a) prowadzenie biblioteki 1 ewidencji materialéw bibliotecznych,

b) udostepnianie materiatéw bibliotecznych 1 prowadzenie w tym zakresie ewidencji,

¢) zabezpieczanie 1 konserwowanie materialéw bibliotecznych,

d) wnioskowanie 1 opiniowanie zakupow materiatléw bibliotecznych,

w zakresie funkcjonowania archiwum zakladowego:

a) przejmowanie dokumentacji spraw zakoficzonych z poszczegélnych komérek
organizacyjnych Krajowej Szkoly,

b) przechowywanie 1 zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencj,

¢) udostepnianie dokumentacj,

d) przygotowywanie do przekazania 1 przekazywanie materialéw archiwalnych do
archiwum pafstwowego,

e) inicjowanie  brakowania  dokumentacji niearchiwalnej oraz  przekazywanie
wybrakowanej dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu zgody miejscowo
wlasciwego archiwum pafstwowego,

w zakresie bezpieczenstwa, higieny pracy 1 ochrony przeciwpozarowej:
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a) przeprowadzanie biezacych i okresowych kontroli warunkéw pracy oraz przestizegania
przepisow 1 zasad bezpieczedstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozatowej,
b) micjowanie 1 koordynacja realizacji zadan w zakresie bezpieczenstwa i higleny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej,
¢) opracowywanie dokumentéw zwigzanych z ryzykiem zawodowym pracownikéw,
d) organizowanie szkolent z zakresu bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;,

7) zapewnianie realizacji umoéw i ich rozliczanie z dostawcami mediéw i innych ustug,

8) prowadzenie rejestru uméw dotyczacych zakupdw dostaw, ustug 1 robot, z zastrzezeniem
§ 16a ust. 1 pkt 7,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z obsluga gastronomiczna,

11) gospodarka pieczeciami, pieczatkami 1 drukami Scistego zarachowania,

12) administracja polozonych w Krakowie budynkéw Krajowej Szkoly 1 terenéw przyleglych,
w tym:
a) utrzymywanie porzadku na terente 1 woko! budynkow,
b) nadzorowanie stanu technicznego budynkéw 1 pomieszczen,
¢) usuwanie ustetek, dokonywanie drobnych napraw biezacych i usuwanie awarii sieci,
mediéw 1 urzadzen technicznych,
d) prowadzenie dokumentacji technicznej budynkéw,
e) zapewnianie nadzoru eksploatacji lokalnych systeméw typu monitoring, alarmy
i dozdr,
f) przygotowywanie sal do zajec,
g) dekorowanie 1 flagowanie obiektow,
h) aktualizowanie tablic informacyjnych,

13) zaopatrywanie komoérek organizacyjnych w srodki trwate, wyposazenie 1 materialy,

14) opracowywanie matetialéw informacyjno-promocyjnych o Krajowej Szkole 1ich
rozpowszechnianie,

15) gospodarowanie materialami promocyjnymi, w tym ich ewidencjonowanie,

16) uczestniczenie w odbiorach oraz przekazywaniu do eksploatacji obiektéw wykonanych
w ramach mwestycji 1 remontéw,

17) gospodarka samochodowa,

18) obsluga pocztowa,

19) wykonywanie  czynnosci  technicznych  zwigzanych  z  otganizacja  imprez
okolicznosciowych,

20) aktualizacja informacji o numeracji telefoniczne;j.”

14) uchyla si¢ § 22
15) uchyla sie § 23a
16) uchyla sie § 23b
17) § 38 ust. 1 pkt 4, 101 11 otrzymuja brzmienie:
,»4) spraw okreslonych w § 21 pkt 6 lit. a, b, d, oraz § 14a pkt 15,

10) spraw okreslonych w § 21 pkt 13,16,
11) spraw okreslonych w § 21 pkt 18-20.”



18) ustala sie nowe brzmienie zalacznikéw nr 11 2, ktérych wzoty stanowia odpowiednio
zalaczniki nr 11 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z moca obowiazywania od 1 listopada 2017 .
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2. Drugi egzemplarz zarzadzenia dotaczy¢ do sprawy
3. Skan zarzadzenia przeslac pracownikom KSSiP
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