Zalacznik do zarzadzenia Dyrektora KSSiP nr 73/2024

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
KRAJOWEJ SZKOLY SADOWNICTWA I PROKURATURY

Tekst jednolity

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1.

Regulamin organizacyjny okresla struktur¢ wewngtrzna, zasady funkcjonowania Krajowej
Szkoly Sadownictwa i Prokuratury — ktora dziata na podstawie ustawy z dnia 23 stycznia
2009 r. o Krajowej Szkole Sadownictwa i1 Prokuratury oraz statutu Krajowej Szkoty
Sadownictwa 1 Prokuratury stanowigcego =zalacznik do rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 19 sierpnia 2015 r. w sprawie nadania statutu Krajowej Szkole
Sadownictwa 1 Prokuratury — oraz podzial kompetencji pomiedzy Dyrektora Krajowej Szkoty
1jego zastepcow.

§2.

Uzyte w niniejszym Regulaminie okres$lenia oznaczaja:

1) Krajowa Szkota lub KSSiP — Krajowa Szkote Sadownictwa i Prokuratury;

2) Dyrektor — Dyrektora Krajowej Szkoty;

3) zastepca Dyrektora — zastepce Dyrektora Krajowej Szkoty;

4) kierownictwo Krajowej Szkoty — Dyrektora oraz jego zastepcow;

5) Rada Programowa — Rade¢ Programowa Krajowej Szkoty;

6) Ustawa — ustawe z dnia 23 stycznia 2009 r. o Krajowej Szkole Sadownictwa
i Prokuratury;

7) Regulamin — niniejszy Regulamin organizacyjny;

8) Biuro — Biuro Dyrektora (dalej: BD) oraz Biuro Administracyjne (dalej: BA);

9) Osrodek — Ofs$rodek Aplikacji Sedziowskiej (dalej: OAS), Osrodek Aplikacji
Prokuratorskiej (dalej: OAP) oraz O$rodek Szkolenia Ustawicznego i Wspotpracy
Migdzynarodowej (dalej: OSUIWM);

10) OS - osrodek szkoleniowy Krajowej Szkoty;

11)komorka organizacyjna — dzial, sekcje, sekretariat utworzony w Osrodku oraz
samodzielne stanowisko pracy;

12) kierownik komorki organizacyjnej — kierownika dziatlu, sekcji oraz osobe zajmujaca
samodzielne stanowisko pracy stanowigce odrgbng komorke organizacyjng okreslong
Regulaminem;

13) pracownik — pracownika Krajowej Szkoly oraz inng osobe¢ wykonujaca w Krajowej
Szkole czynnosci na podstawie umowy cywilnoprawnej lub w zwiazku
z delegowaniem;

14) powierzony zakres kompetencji — zakres zadan zastgpcow Dyrektora ustalony
Regulaminem.



§ 3.

1. Schemat organizacyjny Krajowej Szkoty okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.
2. Symbole organdéw Krajowej Szkoty oraz Biur, Osrodkow i komorek organizacyjnych
okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdzial 11
Struktura wewnetrzna Krajowej Szkoly
oraz szczegolowe zadania Biur, Osrodkow i komorek organizacyjnych

Oddziat 1
Biuro Dyrektora

§ 4.
Do zadan Biura Dyrektora nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem
iorganizacja Krajowej Szkoly, wspolpraca migdzyinstytucjonalna i promocja, sprawy
kadrowe, czynnosci z zakresu spraw obronnych, zarzadzanie i rozw0j portalu szkoleniowego
e-KSSiP oraz koordynacja dziatanh w zakresie pozyskiwania i wykorzystania zewn¢trznego
finansowania dziatalnosci, w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie czynnoS$ci organizacyjnych i 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 aktow wewnatrzzaktadowych;

3) zapewnienie obstugi prawnej;

4) organizowanie kontroli wewnetrznych;

5) koordynowanie polityki informacyjnej i merytoryczna obstuga witryny internetowe;j,
w zakresie nienalezagcym do zadan Biura Administracyjnego lub Osrodkow;

6) koordynowanie dziatah w zakresie kontaktow zewnetrznych Krajowej Szkoty;

7) organizowanie lub koordynowanie uroczystosci, konferencji i innych spotkan (dale;j:
wydarzenia) z udziatlem kierownictwa Krajowej Szkoty;

8) wspotdzialanie z audytorem wewngtrznym w zakresie planowania i realizacji zadan
audytowych;

9) organizowanie naboru na aplikacje sedziowska i aplikacje prokuratorska, naboru na
aplikacj¢ uzupelniajaca sedziowska, realizowanie czynno$ci organizacyjnych
zwigzanych z naborem na aplikacje uzupeiniajaca prokuratorska nalezacych do
kompetencji Krajowej Szkoty oraz organizowanie egzaminu referendarskiego;

10) rozpoznawanie wnioskdw o udzielenie informacji publicznej, w zakresie
nienalezagcym do zadan Biura Administracyjnego lub Osrodkow;

11) prowadzenie bazy kandydatéw na wykladowcow Krajowej Szkoty, sporzadzanie pism
w sprawie opiniowania kandydatow na wykladowcow kierowanych do Rady
Programowej i Ministra Sprawiedliwosci;

12) opracowywanie, we wspotpracy odpowiednio z OAS i OAP, projektow zarzadzen w
przedmiocie ustalenia programéw aplikacji sedziowskiej i aplikacji prokuratorskiej, w
tym prowadzonych w formie aplikacji uzupetniajacych;

13) opracowywanie, we wspotpracy z OSUIWM, projektu zarzadzenia w przedmiocie
ustalenia rocznych harmonogramow dziatalnosci szkoleniowej;



14) wspotpraca z Biurem Administracyjnym 1 O$rodkami w zakresie dziatalnosci
wydawnicze;.

15) zamawianie, przechowywanie 1 ewidencja Dblankietow dyplomoéw, a takze
ewidencjonowanie wydanych dyplomow;

16) opracowywanie 1 realizowanie zasad polityki kadrowej oraz prowadzenie
dokumentacji pracowniczej i osobowej, w tym dotyczacej aplikantow, z wylaczeniem
dokumentacji zwigzanej z odbywaniem praktyk oraz usprawiedliwianiem
nieobecnosci na zjazdach szkoleniowych, ktérg to dokumentacje prowadza dzialy
praktyk i spraw aplikantow odpowiednio OAS i OAP;

17) zapewnienie funkcjonowania, modyfikacji oraz rozwoju portalu szkoleniowego e-
KSSIP;

18) pozyskiwanie i efektywne wykorzystywanie zewnegtrznego finansowania (dalej:
»fundusze zewngtrzne”), w tym programoéw pomocowych Unii Europejskiej 1 innych
srodkoéw z funduszy pomocowych;

19) koordynowanie obiegu korespondenc;ji;

20) prowadzenie archiwum zaktadowego.

§5.
1. W Biurze Dyrektora wyodrebnia si¢:
1) Dziat Organizacyjny;
2) Dziat Zarzadzania Kadrami;
3) Samodzielne Stanowisko ds. obronnych;
4) Samodzielne Stanowisko ds. audytu wewnetrznego;
5) Samodzielne Stanowisko Inspektora Ochrony Danych;
6) Dzial ds. zarzadzania Platformg Szkoleniowg e-KSSiP;
7) Dziat ds. Funduszy Zewnetrznych;
8) Sekcje ds. kancelaryjnych.
2. W Dziale Organizacyjnym wyodrebnia si¢ Sekcje ds. rekrutacji.

§ 6.
1. Do zadan Dzialu Organizacyjnego nalezy:

1) wykonywanie czynnosci organizacyjnych i technicznych, w tym czynno$ci z zakresu
obstugi  kancelaryjno-biurowej na rzecz Dyrektora 1 Zastgpcy Dyrektora
ds. organizacyjnych;

2) koordynowanie wspotpracy 1 przeptywu informacji mi¢dzy Biurami, O$rodkami
1 komorkami organizacyjnymi;

3) organizowanie kontroli wewngtrznych oraz monitorowanie wykonania zalecen
pokontrolnych;

4) koordynowanie dziatan w zakresie kontaktow zewnetrznych Krajowej Szkoty, w tym
kontaktow z mediami;

5) obstuga merytoryczna witryny internetowej w zakresie nienalezacym do zadan innych
komorek organizacyjnych;

6) organizowanie wydarzen, w tym wizyt zagranicznych, z udzialem kierownictwa
Krajowej Szkoly, w zakresie nienalezacym do zadan innej komorki organizacyjne;;



7) przygotowywanie projektow aktow wewnatrzzakladowych w sprawach organizacji
Krajowej Szkoty;

8) rozstrzyganie problemoéw prawnych wynikajacych z dzialalnosci Biura Dyrektora;

9) nadawanie ostatecznego ksztattu projektom aktow  wewnatrzzaktadowych
sporzadzonych przez inne komorki organizacyjne i ich rozpowszechnianie;

10) prowadzenie ewidencji: aktdow wewnatrzzaktadowych, decyzji administracyjnych
wydanych w Biurze Dyrektora, komunikatow Dyrektora oraz udzielonych
pelnomocnictw i upowaznien;

11) prowadzenie bazy kandydatow na wyktadowcoéw Krajowej Szkoty, sporzadzanie pism
w sprawie opiniowania kandydatow na wykladowcow kierowanych do Rady
Programowej 1 Ministra Sprawiedliwosci,

12) sporzadzanie pism procesowych;

13) gromadzenie orzeczen zwigzanych z dziatalno$cig KSSiP;

14) koordynowanie kontaktéw 1 wspOlpracy z Ministerstwem Sprawiedliwosci,
Prokuraturg Krajowg i innymi instytucjami, w tym zwigzanymi z funkcjonowaniem
wymiaru sprawiedliwosci,

15) opracowywanie projektow roznych form wspotpracy migdzyinstytucjonalne;;

16) kreowanie pozytywnego wizerunku Krajowej Szkoty;

17) organizacja udziatu Krajowej Szkoly w zewnetrznych imprezach promocyjnych;

18) wspotpraca z Biurami 1 Osrodkami w zakresie dziatan promocyjnych i ksztalttowania
wizerunku Krajowej Szkoty;

19) realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem obstugi prawnej;

20)realizacja zadan zwigzanych z zamawianiem, przechowywaniem oraz
ewidencjonowaniem blankietéw dyploméw, a takze z ewidencjonowaniem wydanych
dyplomoéw;

21)prowadzenie innych spraw zwigzanych z organizacja KSSiP, niezastrzezonych
do kompetencji pozostaltych komorek organizacyjnych;

22)wspotdziatanie z audytorem wewnetrznym w zakresie planowania i realizacji zadan
audytowych;

23) opracowywanie rocznego sprawozdania z dziatalnoSci Krajowej Szkoty
w porozumieniu z wlasciwymi merytorycznie komodrkami organizacyjnymi i na
podstawie przedstawionych przez te komorki sprawozdan czastkowych;

24) wykonywanie czynnos$ci organizacyjnych i technicznych na rzecz Rady Programowej,
w tym w szczegdlnosci:

a) czynnosci z zakresu obstugi kancelaryjno-biurowej, wskazanych w § 41 ust. 1,

b) prowadzenie ewidencji uchwat Rady Programowej,

¢) monitorowanie witryny internetowej KSSiP w zakresie dotyczacym dziatalnosci
Rady Programowej,

d) rozliczanie delegacji cztonkéw Rady Programowej,

e) wykonywanie innych czynno$ci, w zakresie tej obstugi, zleconych przez
Przewodniczacego Rady Programowej;

25) wspodlpraca z Osrodkami w zakresie dzialalno$ci wydawniczej.

2. Czynnosci kancelarii $wiadczacej obstuge prawng KSSiP moga zleca¢ osoby upowaznione
na zasadach okreslonych w odrebnej umowie.



§7.

Do zadan Sekcji ds. rekrutacji nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
S)

6)

7)

8)

9)

organizowanie naboru na aplikacj¢ sedziowska 1 aplikacje prokuratorska;

organizowanie naboru na aplikacj¢ uzupetniajaca sedziowska;

realizowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z naborem na aplikacje

uzupehniajaca prokuratorskg nalezacych do kompetencji Krajowej Szkoty;

organizowanie egzaminu referendarskiego;

wsparcie organizacyjne i techniczne:

a) zespohu konkursowego i komisji konkursowej,

b) zespolu egzaminacyjnego 1 komisji egzaminacyjnej powotanych do
przeprowadzenia egzaminu referendarskiego;

przygotowywanie list kandydatow przyjetych na aplikacje sedziowska i1 aplikacje

prokuratorska, w tym na te aplikacje prowadzone w formie aplikacji uzupetniajacych;

przygotowywanie projektow decyzji o nieprzyjeciu na aplikacje sedziowska lub

aplikacje prokuratorska, w tym na te aplikacje prowadzone w formie aplikacji

uzupehniajacych;

przekazywanie do dziatéw dydaktycznych oraz dziatow praktyk i spraw aplikantow,

odpowiednio, OAS 1 OAP dokumentacji elektronicznej kandydatow przyjetych na

aplikacje sedziowska 1 aplikacje prokuratorska, w tym na te aplikacje prowadzone

w formie aplikacji uzupetiajacych;

przekazywanie do Dzialu Zarzadzania Kadrami dokumentacji papierowej

i elektronicznej kandydatow przyjetych na aplikacje sedziowska 1 aplikacje

prokuratorska, w tym na te aplikacje prowadzone w formie aplikacji uzupetiajacych;

10) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wniesionych przez kandydatow srodkéw

zaskarzenia, w tym kompletowanie akt celem przedstawienia ich Ministrowi
Sprawiedliwos$ci lub sagdowi oraz monitorowanie przebiegu postepowania.

§ 8.

Do zadan Dziatu Zarzadzania Kadrami nalezy prowadzenie spraw osobowych pracownikow,

atakze spraw osobowych aplikantow w zakresie niezastrzezonym dla innych komorek

organizacyjnych, w tym w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

S)

opracowywanie i realizowanie zasad polityki kadrowe;j;

planowanie i monitorowanie zatrudnienia;

prowadzenie rekrutacji pracownikow;

prowadzenie catosci spraw pracowniczych oraz dokumentacji pracowniczej, w tym

w zakresie:

a) rekrutacji, zatrudniania, zwalniania, zaszeregowania, zmiany warunkéw pracy,
ocen okresowych, urlopow pracowniczych, podziatu nagrod i dyscypliny pracy,

b) prowadzenia spraw  okreslonych ~w  przepisach  emerytalno-rentowych
1 0 ubezpieczeniu spotecznym,

c) prowadzenia akt osobowych, ewidencji i dokumentacji kadrowej, w tym usuwanie
odpisu decyzji o wymierzeniu kary porzadkowej z akt osobowych,

d) wystawiania zaswiadczen;

prowadzenie spraw osobowych oraz dokumentacji osobowej aplikantow, w tym

w zakresie spraw okreslonych w pkt. 4 lit. b-d, z wylaczeniem dokumentac;ji



6)

7)
8)

9)

zwigzane] z odbywaniem praktyk oraz usprawiedliwianiem nieobecnos$ci na zjazdach
szkoleniowych, ktorg to dokumentacje prowadza, odpowiednio, dziaty praktyk i1 spraw
aplikantow oraz dziaty dydaktyczne, odpowiednio, OAS i OAP;

prowadzenie spraw osobowych delegowanych do Krajowej Szkoty sedziow,
prokuratorow, referendarzy sagdowych, asystentow s¢dziow, asystentéw prokuratoréw
oraz pracownikow sadow i prokuratury;

organizowanie dzialan majacych na celu podnoszenie kwalifikacji zawodowych
1 wyksztatcenia ogdlnego pracownikow;

prowadzenie wymaganej przepisami prawa sprawozdawczosci w zakresie spraw
kadrowych;

organizowanie badan okresowych pracownikow.

§9.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. obronnych nalezy wykonywanie zadan zwigzanych
z obronnoscia, o jakich mowa w ustawie o obronie Ojczyzny oraz innych aktach prawnych.

§ 10.

1. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. audytu wewnetrznego nalezy realizacja zadan
audytowych, w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

opracowywanie rocznych planow audytu wewnetrznego;

przeprowadzanie audytu wewnetrznego na podstawie rocznego planu audytu
wewngetrznego;

przeprowadzanie, w uzasadnionych przypadkach, audytu wewnetrznego poza rocznym
planem audytu;

wykonywanie czynnosci doradczych;

przeprowadzanie czynnos$ci sprawdzajacych;

przygotowywanie 1 przedstawianie Dyrektorowi sprawozdania z wykonania planu
audytu za rok poprzedni,

informowanie Dyrektora o adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej;

przygotowywanie 1 przedstawianie Dyrektorowi informacji o realizacji zadan
z zakresu audytu wewngtrznego;

wykonywanie audytu wewngtrznego zleconego przez podmioty wskazane w ustawie
o finansach publicznych.

2. Cele, zasady 1 metodyke wykonywania audytu wewnetrznego oraz zasady prowadzenia
kontroli zarzagdczej w KSSiP okreslaja odrebne przepisy wewngtrzne.

§ 11.

1. Zadania Samodzielnego Stanowiska Inspektora Ochrony Danych okreslaja przepisy
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych), w tym w szczegdlnosci art. 39 oraz przepisy
ustawy o ochronie danych osobowych, a takze innych wiasciwych aktow prawnych.



2. Cele, zasady 1 metodyke ochrony bezpieczenstwa danych osobowych oraz zasady kontroli
przestrzegania przepisOow o ochronie danych osobowych w KSSiP okreslaja odrebne
przepisy wewnetrzne.

§12.

1. Do zadan Dzialu ds. zarzadzania Platforma Szkoleniowa e-KSSiP nalezy zapewnienie
funkcjonowania, modyfikacji oraz rozwoju portalu szkoleniowego e-KSSIP,
w szczegolnosci:

1) nadzér nad pracami wsparcia technicznego i utrzymania oraz biezaca obstuga
1 administrowanie Platforma Szkoleniowg e-KSSIP,

2) tworzenie i wdrazanie koncepcji stuzacych usprawnieniu dziatania oraz rozwojowi
Platformy Szkoleniowej e-KSSIP w zakresie szkolen ustawicznych, ksztalcenia
aplikantoéw 1 obstugi kadry dydaktycznej,

3) administrowanie sprzgtem informatycznym i serwerami obstugujacymi Platforme
Szkoleniowa e-KSSIP oraz wspodtpraca z podmiotami zewnetrznymi w tym zakresie,

4) realizowanie uslug pomocy merytorycznej i technicznej dla uzytkownikow Platformy
Szkoleniowej e-KSSiP,

5) wspotpraca z pozostalymi jednostkami Krajowej Szkoly, w celu koordynacji
1 wsparcia dzialan wspierajacych proces dydaktyczny, w szczegdlnosci w zakresie
multimediéw 1 sztucznej inteligencji oraz integracji systemow informatycznych,

6) administracja kontami KSSiP w serwisach internetowych stuzacych publikacji
materialdow multimedialnych,

7) administracja telefonig VoliP w OSUIWM w Lublinie,

8) tworzenie i wdrazanie rozwigzan wspierajacych sprawozdawczo$¢ oraz analityke
procesow dydaktycznych.

2. Zadania zwigzane z modyfikacjg i rozwojem Platformy Szkoleniowej e-KSSIP w zakresie
wsparcia 1 obslugi ksztalcenia aplikantow realizowane s3 w porozumieniu i w biezacej
koordynacji z wlasciwymi komoérkami merytorycznymi, tj. OsSrodkiem Aplikacji
Sedziowskiej 1 Osrodkiem Aplikacji Prokuratorskie;j.

§13.
1. Do zadan Dzialu ds. Funduszy Zewngtrznych nalezy realizacja zadan Krajowej Szkoty w
zakresie pozyskiwania i efektywnego wykorzystania funduszy zewnetrznych.
2. W ramach realizacji zadan, o ktorych mowa w ust. 1, Dzial ds. Funduszy Zewnetrznych,
w szczegblnosci:

1) pozyskuje informacje na temat istniejgcych 1 powstajacych programow wspierajagcych
dziatania KSSiP oraz przekazuje te informacje Dyrektorowi, wlasciwym zastepcom
Dyrektora oraz innym komoérkom organizacyjnym;

2) analizuje mozliwosci pozyskiwania funduszy zewng¢trznych na realizacj¢ zadan
KSSiP;

3) wspélpracuje z instytucjami zajmujagcymi si¢ problematyka zewnetrznego
finansowania dziatalno$ci szkoleniowej, w tym wykorzystaniem programow
pomocowych Unii Europejskiej i innych srodkéw z funduszy pomocowych;

4) prowadzi i aktualizuje bank informacji o dostgpnych funduszach zewnetrznych oraz
przekazuje powyzsze informacje zainteresowanym komoérkom organizacyjnym;



S)
6)

7)

8)

9)

opiniuje propozycje projektow zglaszanych przez komorki organizacyjne do

programéw pod katem mozliwosci pozyskania funduszy zewnetrznych;

opracowuje 1 rozpowszechnia materialty promocyjno-informacyjne o realizowanych

projektach;

wspotpracuje z mediami w zakresie publikacji materialdow informacyjno-

publicystycznych, prasowych oraz elektronicznych w  zakresie realizowanych

projektow;

przygotowuje projekty, a w szczegolnosci:

a) przygotowuje i sklada, po zatwierdzeniu aplikacji przez Dyrektora, wniosek
o dofinansowanie,

b) odpowiada za przygotowanie opracowan bedacych wymaganymi zalgcznikami
do wniosku, w tym analiz finansowo-ekonomicznych,

c) zleca ttumaczenie projektu na jezyk obcy, jezeli jest to wymagane,

d) pozyskuje partneréw do projektow we wspotpracy z komdrkami organizacyjnymi;

koordynuje projekty zgodnie z wymaganiami 1 procedurami funduszu

zewngtrznego/programu pomocowego;

10) wykonuje raporty okresowe;

11) przygotowuje 1 sktada raporty koncowe oraz wnioski o ptatnos¢;

12) nadzoruje rozliczenie projektow;

13) prowadzi wykazy i sporzadza dokumenty zwigzane z ewidencja majatku w ramach

finansowania ze §rodkow projektowych.

3. W zakresie zadan wskazanych w ust. 2 pkt 10-12, a takze zwigzanych z podejmowaniem

czynno$ci 1 decyzji dotyczacych mienia i1 gospodarki, w tym zamowien publicznych
dotyczacych projektéw finansowanych w catos$ci lub czesci z funduszy zewngtrznych,
Dziat ds. Funduszy Zewngtrznych podlega Zastepcy Dyrektora ds. administracyjno-

finansowych.

§ 14.

Do zadan Sekcji ds. kancelaryjnych nalezy zapewnienie funkcjonowania Kancelarii Ogodlne;j

oraz archiwum zakladowego, w tym w szczegolnosci:

1))

2)

w zakresie funkcjonowania Kancelarii Ogoélne;j:

a) przyjmowanie korespondencji przychodzacej do siedziby KSSiP i jej rejestracja,

b) przedstawianie korespondencji do dekretacji,

¢) przyjmowanie korespondencji wychodzacej z KSSiP, jej kontrola pod wzgledem
formalnym 1 ekspedycja,

d) ewidencjonowanie korespondencji w dziennikach korespondencyjnych 1innych
urzadzeniach ewidencyjnych,

e) rozdzial i dostarczanie prasy,

f) administrowanie i kontrola centralnego rejestru umow,;

g) gospodarka pieczatkami.

w zakresie funkcjonowania archiwum zaktadowego:

a) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych KSSiP,

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



c¢) udostgpnianie dokumentacji bedacej na stanie archiwum lub informacji w niej
zawartych,

d) przygotowywanie do przekazania i przekazywanie materialéw archiwalnych do
archiwum panstwowego,

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

f) koordynowanie pracy filii archiwum Krajowej Szkoty w zakresie wskazanym w lit.
a-e.

Oddzial 2
Biuro Administracyjne

§ 15.

1. Do zadan Biura Administracyjnego nalezy prowadzenie spraw dotyczacych mienia
i gospodarki Krajowej Szkoly, zaopatrzenia i wustug, obshlugi teleinformatycznej,
bezpieczenstwa i higieny pracy, zaméwien publicznych, finanséw i ksiggowosci oraz
spraw socjalno-bytowych, w tym w szczego6lnosci:

1) ewidencja i inwentaryzacja majatku;

2) zaopatrzenie w srodki trwate, wyposazenie 1 materiaty;

3) organizowanie i nadzorowanie inwestycji oraz remontow;

4) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisOw o bezpieczenstwie i higienie pracy,
a takze o ochronie przeciwpozarowej;

5) gospodarowanie siecig teleinformatyczna;

6) administrowanie budynkami KSSiP;

7) realizacja zadan w zakresie zamawiania materiatow informacyjno-promocyjnych
o KSSiP 1 ich rozpowszechnianie;

8) gospodarowanie materialami promocyjnymi, w tym ich ewidencjonowanie;

9) dzialalno$¢ w zakresie $wiadczenia ustug noclegowych i1 gastronomicznych w ramach
Domu Aplikanta i OS, a takze zarzadzanie tymi obiektami;

10) monitorowanie dziatalnosci gospodarczej prowadzonej przez KSSiP, w zakresie
efektywnosci procesow oraz realizacji zadan w stosunku do planu (kontroling);

11) prowadzenie zakladowego funduszu swiadczen socjalnych;

12) opracowywanie planu zamowien publicznych;

13) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

14) zatwierdzanie dokumentdéw finansowo-ksiegowych;

15) prowadzenie ksigg rachunkowych;

16) prowadzenie obstugi kasowej i bankowej;

17) regulowanie zobowigzan wobec pracownikow, instytucji i kontrahentow;

18) realizacja zadan zwigzanych z dostawg prasy;

19) koordynowanie dziatah komodrek organizacyjnych w zakresie informatyzacji KSSiP
(zakup 1 wdrazanie sprzetu oraz systemow);

2. Do zadan Biura Administracyjnego nalezy takze wspotpraca z Biurem Dyrektora,
w szczegllnosci  z  Dziatem ds. Funduszy Zewng¢trznych w  pozyskiwaniu
1 wykorzystywaniu funduszy zewnetrznych dla realizowanych zadan.



§ 16.
1. W Biurze Administracyjnym wyodrebnia si¢:
1) Dzial Administracyjno-Gospodarczy;
2) Dziat Administracyjno-Gospodarczy OSUIWM,;
3) Dzial Informatyczny;
4) Dzial Zarzadzania Domem Aplikanta;
5) Dziat Finansowo-Ksiggowy;
6) Dzial Zamowien Publicznych;
7) osrodek szkoleniowy.
2. W Dziale Finansowo-Ksiegowym wyodrebnia si¢ Sekcje Plac.

§17.
Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego, z zastrzezeniem § 18, nalezy prowadzenie
spraw dotyczacych administrowania i gospodarowania mieniem, zaopatrzenia i ustug oraz
bezpieczenstwa 1higieny pracy, a takze obstuga kancelaryjno-biurowa Biura
Administracyjnego oraz zastepcy Dyrektora ds. administracyjno-finansowych, w tym
w szczegllnosci:
1) w zakresie inwestycji:

a) opracowywanie planow zapotrzebowania na materiaty i ushugi,

b) opracowywanie i realizacja planéw inwestycyjnych,

c¢) nadzor techniczny nad inwestycjami,

d) rozliczanie i odbior inwestycji;

2) w zakresie zadan remontowo-budowlanych:

a) opracowywanie i realizowanie planéw robot,

b) nadzoér techniczny nad robotami,

c¢) rozliczanie i odbior robot;

3) w zakresie ewidencji 1 inwentaryzacji majatku:

a) prowadzenie wykazow 1 sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z ewidencjg
majatku,

b) oznaczanie §rodkéw trwatych i wyposazenia,

c¢) informowanie Dzialu Finansowo-Ksiggowego o przesunigciach srodkow trwatych
1 wyposazenia,

d) sporzadzanie dokumentow dotyczacych weryfikacji stwierdzonych ro6znic
inwentaryzacyjnych,

e) likwidacja sktadnikéw majatkowych,

f) przechowywanie ksigg inwentarzowych,

g) przeprowadzanie rocznej (do bilansu) weryfikacji stawek i okresow ekonomicznej
uzytecznosci $rodkow trwatych oraz sporzadzanie protokotlu z przeprowadzonej
weryfikacji,

4) w zakresie bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowe;j:

a) przeprowadzanie biezacych 1 okresowych kontroli warunkéw pracy oraz
przestrzegania przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,



b) inicjowanie i1 koordynowanie realizacji zadan w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
c¢) opracowywanie dokumentow zwigzanych z ryzykiem zawodowym pracownikow,
d) organizowanie szkolen z zakresu bezpieczefstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j;
5) zapewnianie realizacji i rozliczanie umow, w tym z dostawcami mediéw i innych
ushug;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z obshuga gastronomiczng w siedzibie KSSiP;
8) administracja potozonych w Krakowie budynkow KSSiP i terenow przylegtych,
w tym:
a) utrzymywanie porzadku na terenie i wokot budynkow,
b) nadzorowanie stanu technicznego budynkow i1 pomieszczen,
c) usuwanie usterek, dokonywanie drobnych napraw biezacych i usuwanie awarii
sieci, mediow i urzadzen technicznych,
d) prowadzenie dokumentacji technicznej budynkow,
e) zapewnianie nadzoru eksploatacji lokalnych systemow typu monitoring, alarmy
1 dozor,
f) przygotowywanie sal do zajg¢,
g) dekorowanie i flagowanie obiektow,
h) aktualizowanie tablic informacyjnych;
9) zaopatrywanie komorek organizacyjnych w §rodki trwate, wyposazenie i materiaty;
10) opracowywanie projektow materialow promocyjnych, po zasiggni¢ciu opinii Dzialu
Organizacyjnego;
11)realizacja zadan w zakresie zamawiania materiatdw informacyjno-promocyjnych
o KSSiP i ich rozpowszechnianie;
12) gospodarowanie materiatami promocyjnymi, w tym ich ewidencjonowanie;
13)uczestniczenie w odbiorach oraz przekazywaniu do eksploatacji obiektow
wykonanych w ramach inwestycji i remontow;
14) gospodarka samochodowa;
15) wykonywanie czynnos$ci technicznych zwigzanych z organizacja imprez
okoliczno$ciowych;
16) aktualizacja informacji o numeracji telefoniczne;j;
17) realizacja zadan zwigzanych z dostawg prasy;
18) zapewnienie realizacji na rzecz Biura Administracyjnego 1 zastgepcy Dyrektora
ds. administracyjno-finansowych czynnos$ci kancelaryjno-biurowych, o ktorych mowa
w § 41 ust. 1;
19) sporzadzanie informacji z rozliczenia realizacji i wykonania wydatkow z budzetu
panstwa dla jednostek zewnetrznych.

§ 18.

1. Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego OSUIWM nalezy prowadzenie spraw
dotyczacych administrowania 1 gospodarowania mieniem, zaopatrzenia i ustug,
ksiegozbioru, filii archiwum oraz bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym w szczegdlnosci:

1) spraw okreslonych w § 14 pkt 2 lit. a-e;



2) spraw okreslonych w § 17 pkt 1-6, 9, 12-161 19;
3) spraw okreslonych w § 25 ust. 3 pkt 2;
4) administrowanie polozonymi w Lublinie budynkami KSSiP i terenami przylegltymi,
w tym:
a) utrzymywanie porzadku na terenie 1 wokot budynkow,
b) nadzorowanie stanu technicznego budynkéw i pomieszczen,
c) usuwanie usterek, dokonywanie drobnych napraw biezacych i usuwanie awarii
sieci, mediow i urzadzen technicznych,
d) prowadzenie dokumentacji technicznej budynkow,
e) zapewnianie nadzoru eksploatacji lokalnych systeméw typu monitoring, alarmy
1 dozor,
f) przygotowywanie sal oraz podejmowanie innych czynnosci technicznych
zwigzanych z organizacja szkolen ustawicznych,
g) dekorowanie i flagowanie obiektow,
h) aktualizowanie tablic informacyjnych;
5) gospodarowanie siecig teleinformatyczng 1 sprzgtem teleinformatycznym
funkcjonujacymi w budynku Krajowej Szkoty w Lublinie, poprzez:
a) zapewnianie bezpieczenstwa informacji w systemach teleinformatycznych oraz ich
ochrong przed nieuprawnionym dostepem,
b) wykonywanie napraw sprzgtu teleinformatycznego 1 oprogramowania,
c) wspieranie biezacej pracy uzytkownikdéw systemow teleinformatycznych i zasobow
informatycznych,
d) koordynacj¢ zewnetrznych ustug zwigzanych z dostawa, naprawa i serwisowaniem
sprzetu teleinformatycznego i oprogramowania;
6) koordynowanie obiegu korespondencji w OSUIWM, poprzez:
a) przyjmowanie korespondencji przychodzacej oraz jej rejestracja,
b) przedstawianie korespondencji do dekretacji,
c¢) rozdzielanie korespondencji zgodnie z dekretacja,
d) przyjmowanie korespondencji wychodzacej, jej kontrola pod wzgledem formalnym
1 ekspedycja,
e) ewidencjonowanie korespondencji w sposob przyjety w KSSiP,
f) udostepnianie dokumentacji bedacej na stanie filii archiwum lub informacji w niej
zawartych.

2. W zakresie organizacji szkolen ustawicznych zastgpca Dyrektora ds. administracyjno-
finansowych oraz kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego OSUIWM
wspotpracujg z zastgpca Dyrektora kierujacym Osrodkiem Szkolenia Ustawicznego
1 Wspolpracy Miedzynarodowe;.

§ 19.
Do zadan Dziatu Informatycznego nalezy zapewnienie obstugi teleinformatycznej Krajowej
Szkotly, w tym w szczegdlnosci:
1) obshuga systemow informatycznych KSSiP;
2) administrowanie poczta elektroniczng, strong internetowa i zarzadzanie domeng
kssip.gov.pl;



3) zapewnianie plynnej wymiany informacji drogg elektroniczng pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi KSSiP;

4) zarzadzanie infrastrukturg sieciowa, w tym telekomunikacyjng, informatyczna,
1 bezpieczenstwa;

5) administrowanie sprz¢tem informatycznym i serwerami, w tym:

a) prowadzenie ewidencji sprzgtu informatycznego,

b) przyjmowanie sprzetu na stan,

¢) zmiana miejsca uzytkowania i likwidacja sprzetu,

d) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan
okreslonych w lit. a-c;

6) zapewnianie optymalnej konfiguracji sieci potaczen pomiedzy siedzibg KSSiP
w Krakowie i jej jednostkami organizacyjnymi polozonymi poza tg siedzibg oraz
zapewnienie niezbednej przepustowosci koniecznej do efektywnej pracy
uzytkownikoéw;

7) zestawienie lacz do polaczen pomiedzy jednostkami organizacyjnymi KSSiP;

8) wspolpraca z dostawcami zewnetrznymi w obszarze sprzgtowym i w obszarze
systemow teleinformatycznych;

9) nadzorowanie systemoéw elektronicznych w budynku KSSiP w Krakowie, w tym voip,
klimatyzacji, dostepu do kluczy, systemu przeciwpozarowego, monitoringu, systemow
alarmowych oraz wspotpraca z administratorem obiektu;

10) administrowanie  funkcjonujagcymi w  KSSiP  systemami informatycznymi
1 aplikacjami;

11)biezaca obstuga sprzetowa 1 informatyczna oraz prowadzenie wewnetrznego
helpdesku dla uzytkownikdéw z zakresu obstugi sprzetu i systemow informatycznych;

12) planowanie i prowadzenie prac konserwacyjnych oraz niezbednych napraw sprzetu
teleinformatycznego;

13) przygotowywanie planéw zakupéw nowego sprzetu 1 oprogramowania w celu
zapewniania odtworzenia $rodkéw technicznych 1 wykorzystania nowoczesnych
rozwigzan;

14) opiniowanie zapotrzebowan wplywajacych do Dzialu Zamoéwien Publicznych
dotyczacych sprzetu 1 systemow teleinformatycznych, w tym oprogramowania;

15) przygotowywanie legitymacji aplikantéw, dyplomow ukonczenia aplikacji oraz
dyplomoéw zlozenia egzaminu, na podstawie danych przekazanych przez dziaty
praktyk i spraw aplikantow OAS i OAP;

16) przeprowadzanie rocznej (do bilansu) weryfikacji stawek 1 okresow ekonomicznej
uzyteczno$ci warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz sporzadzanie protokotu
z przeprowadzonej weryfikacji.

§ 20.
Do Dzialu Zarzadzania Domem Aplikanta nalezg sprawy zwigzane z funkcjonowaniem Domu
Aplikanta, w tym w szczegdlnosci:
1) zakwaterowanie i wykwaterowanie mieszkancow oraz prowadzenie ich ewidenc;ji;
2) dbatos¢ o zapewnienie prawidtowych warunkéw zakwaterowania;
3) czuwanie nad przestrzeganiem Regulaminu korzystania z Domu Aplikanta;
4) zapewnianie wlasciwego stanu technicznego i sanitarnego;



5) realizacja zadan w zakresie remontéw, konserwacji oraz zakupow niezbednego
sprzetu 1 wyposazenia,

6) windykacja naleznos$ci wynikajacych z zakwaterowania;

7) prowadzenie biezacych analiz kluczowych wskaznikow efektywnos$ci funkcjonowania
Domu Aplikanta, przychodow, kosztow i rentowno$ci ustug oraz cykliczna analiza
wysokosci stawek za nocleg.

§ 21.

1. Dziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje Gtowny Ksiggowy, ktéry wykonuje zadania
okreslone w ustawie o finansach publicznych, w ustawie o rachunkowos$ci oraz w innych
wiasciwych aktach prawnych.

2. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy prowadzenie spraw dotyczacych
finansow 1 ksiggowosci Krajowej Szkoty, w tym w szczego6lnosci:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych KSSiP zgodnie z obowigzujacymi przepisami, na
podstawie dowodow ksiegowych wlasnych i obcych;

2) sporzadzanie projektu rocznego planu rzeczowo-finansowego na podstawie planow
poszczegolnych jednostek organizacyjnych;

3) sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania planu rzeczowo-finansowego;

4) sporzadzanie comiesi¢cznego oraz rocznego rozliczenia wykorzystania otrzymanej
dotacji podmiotowe;j;

5) sporzadzanie sprawozdania finansowego zgodnie z ustawg o rachunkowosci;

6) prowadzenie kontroli wewng¢trznej w zakresie wlasciwosci Dziatu;

7) opracowywanie projektow zarzadzen i instrukcji dotyczacych prowadzenia ksiag
rachunkowych, obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych, polityki rachunkowosci
itp.;

8) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
rzeczowo-finansowym;

9) opracowywanie projektu planu rzeczowo-finansowego, biezace analizowanie
przebiegu wykonania planu rzeczowo-finansowego 1 sporzadzanie okresowych
informacji o stanie jego realizacji;

10) wycenianie aktywow 1 pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego;

11) sporzadzanie bilansu oraz rachunkdéw zyskow 1i strat;

12) sporzadzanie sprawozdania z przeptywu srodkéw pieni¢znych;

13) sporzadzanie innych niestandardowych raportow i sprawozdan finansowych;

14) organizowanie 1 doskonalenie sporzadzania, przyjmowania, obiegu 1 kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych;

15) przygotowywanie materiatléw kalkulacyjnych i analiz ekonomicznych;

16) ewidencjonowanie i kontrolowanie realizacji wydatkoéw ponoszonych w ramach planu
rzeczowo-finansowego pod katem przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych;

17) okresowe ustalanie lub sprawdzanie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow na
podstawie otrzymanej do rozliczenia inwentaryzacji;

18) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentow finansowo-
ksiggowych i ich dekretacja;

19) uzgadnianie 1 potwierdzanie sald naleznosci 1 zobowigzan z kontrahentami;

20)uzgadnianie i ksiegowanie naliczanych rezerw;



21)uzgadnianie z osobami merytorycznie odpowiedzialnymi wysoko$ci naleznosci oraz
odpisow aktualizujgcych naleznosci;

22)naliczanie odsetek od nieterminowo wykonanych zobowigzan;

23) wystawianie not ksiegowych z tytulu nienaleznego lub nieterminowego wykonania
zobowigzan na podstawie wnioskow komoérek merytorycznych;

24) prowadzenie rozliczen podrozy stuzbowych;

25)sporzadzanie deklaracji podatkowych 1 innych dokumentéw podatkowych, do
sporzadzania ktorych zobowigzana jest KSSiP;

26) ewidencjonowanie wszystkich faktur, rachunkéw i innych dokumentéw ksiggowych
zwigzanych z zakupami dostaw, uslug 1 robot, po ich uprzednim zatwierdzeniu
merytorycznym przez wlasciwe komorki;

27) przygotowywanie dokumentow do kontroli 1 audytow;

28) przygotowywanie niestandardowych raportow;

29) akceptowanie pod wzgledem finansowym list plac, faktur, rachunkéw, umow,
dyspozycji bankowych 1 innych dokumentéw angazujacych $rodki finansowe
1 fundusze KSSiP;

30) weryfikacja budzetowa dokumentacji dotyczacej udzielanych zaméwien;

31) przygotowywanie statystyki finansowej;

32)dokonywanie platnosci za faktury, rozliczenia gotowkowe 1 inne rozliczenia
publiczno-prawne, na podstawie dokumentéw finansowych zatwierdzonych
merytorycznie przez wiasciwe komorki;

33) weryfikacja 1 akceptacja przelewow bankowych;

34) dokonywanie przelewow ptacowych, realizacja zobowigzan wzgledem ZUS i urzedu
skarbowego oraz innych zobowigzan publicznoprawnych;

35) obstuga elektronicznych systemow bankowych;

36) wspotpraca z bankami w zakresie obstugi finansowej;

37) wprowadzanie wyciggoéw bankowych do systemu finansowo-ksiggowego;

38)sporzadzanie not odsetkowych 1 wezwan do zaptaty oraz przesytanie ich do
kontrahentow;

39) przygotowywanie zapotrzebowania na srodki oraz raportéw z ich wykorzystania;

40) rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na kontach ksiegowych;

41)ksiggowanie otrzymanych rozliczeh publicznoprawnych z tytulu skladek na
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;

42) sporzadzanie sprawozdan z zakresu nalezno$ci i zobowigzan;

43) obliczanie comiesiecznych zaliczek z tytutu podatku dochodowego od 0s6b prawnych;

44)nadzér nad prawidlowym 1 terminowym obiegiem dokumentow ksiegowych,
wplywajacych do Dziatu Finansowo-Ksiggowego;

45)uzgadnianie sald na kontach bilansowych, pozabilansowych i wynikowych;

46) sporzadzanie innych finansowych sprawozdan okresowych;

47) zabezpieczanie ptynnosci finansowej KSSiP, w tym terminowej zaptaty zobowigzan,
oraz wskazywanie optymalnych warunkéw ptatnosci w zawieranych przez KSSiP
umowach;

48) prowadzenie dokumentacji w zakresie nr rachunkéw bankowych oséb delegowanych
do KSSiP.



§ 22.
Do zadan Sekcji Plac nalezy prowadzenie spraw dotyczacych ptac 1 innych rozliczen, a takze
spraw socjalno-bytowych i pracowniczych, w tym w szczegolnosci:

1) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw ptacowych iich
dekretacja;

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

3) prowadzenie dokumentacji ptacowej i stypendialnej;

4) prowadzenie rozliczen publicznoprawnych z tytulu sktadek na ubezpieczenia
spoleczne 1 ubezpieczenie zdrowotne oraz wptat na Fundusz Pracy;

5) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS;

6) sporzadzanie deklaracji podatkowych i innych dokumentéw podatkowych zwigzanych
z ptacami, do sporzadzania ktorych zobowigzana jest KSSiP;

7) wydawanie za§wiadczen o wynagrodzeniu;

8) archiwizowanie dokumentacji ptacowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

9) sporzadzanie raportéw o wyptaconych wynagrodzeniach;

10) przygotowywanie dokumentéw do kontroli i audytow, niestandardowych raportow
1 analiz kadrowo-ptacowych;

11) nadzoér nad prawidtowym i terminowym obiegiem dokumentow ptacowych;

12) sporzadzanie deklaracji i sprawozdan okresowych w ramach kompetencji;

13) prowadzenie spraw socjalno-bytowych;

14) prowadzenie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

15) informowanie Dziatu Finansowo-Ksiggowego o wysokosci sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, podatek dochodowy od o0séb fizycznych i innych kwot podlegajacych
refundacji;

16) prowadzenie i rozliczanie Pracowniczych Planéw Kapitatowych;

17) prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy
1 zachorowaniami na choroby zawodowe;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z medycyng pracy;

19) organizowanie szkolen wstepnych 1 okresowych z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy i kierowanie na nie pracownikow;

20) obstuga PFRON i sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych;

21) opracowanie projektu planu ptac (wynagrodzenia i pochodne) oraz sporzadzanie
okresowych informacji o stanie realizacji;

22) sporzadzanie innych niestandardowych raportéw 1 zestawien z zakresu plac;

23) sporzadzanie materiatéw kalkulacyjnych 1 analiz ekonomicznych z zakresu ptac;

24)prowadzenie dokumentacji w zakresie nr rachunkéw bankowych pracownikéw
i wyktadowcow KSSiP.

§ 23.
1. Dzial Zamoéwien Publicznych wykonuje zadania z zakresu udzielania przez Krajowa
Szkote zamowien publicznych, w tym w szczegolnosci:
1) opracowuje i aktualizuje plany zamowien publicznych;
2) opracowuje 1 aktualizuje plan postepowan;
3) prowadzi rejestry i ewidencje dotyczace zamoOwien publicznych;



4) przygotowuje 1 przeprowadza postepowania z zakresu zamowien publicznych, do
ktorych stosuje si¢ ustawe Prawo zamowien publicznych;

5) opiniuje wnioski o udzielenie zamowien publicznych;

6) sporzadza sprawozdania roczne przekazywane do Prezesa Urzedu Zamowien
Publicznych;

7) przygotowuje dokumenty do kontroli 1 audytow;

8) rejestruje, w centralnym rejestrze umow, umowy zawarte w wyniku postepowan
prowadzonych w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych.

2. W uzasadnionych wypadkach:

1) czynnosci, o jakich mowa w ust. 1 pkt 4, moga zosta¢ powierzone innej niz Dziat
Zamoéwien Publicznych komorce organizacyjnej. W tej sytuacji Dzial Zamoéwien
Publicznych koordynuje wykonywane czynnosci i weryfikuje ich zgodno$¢
z obowigzujacymi przepisami,

2) Dziatowi Zamoéwien Publicznych moze zosta¢ powierzone prowadzenie postgpowania,
do ktorego nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 24.

1. Osrodek szkoleniowy stanowi wyodrebniong finansowo, samodzielng jednostke
organizacyjng Krajowej Szkoty, powolang do prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
w zakresie ustlug noclegowych 1 gastronomicznych, obstugi konferencji, zjazdow,
sympozjow 1 innych imprez grupowych o charakterze szkoleniowym badz
reprezentacyjnym.

2. Osrodkiem szkoleniowym kieruje kierownik tego osrodka, ktéry odpowiada za realizacje
zadan tego o$rodka oraz jest bezposrednim przelozonym pracownikéw $wiadczacych
W nim prace.

3. Do zadan kierownika OS nalezy w szczego6lnosci:

1) dbatos¢ o dobrg jakos¢ ustug §wiadczonych przez OS, podejmowanie inicjatyw w celu
poprawy organizacji pracy, minimalizacji kosztow 1 zwigkszenia przychodéw
z dziatalno$ci osrodka oraz optymalne wykorzystywanie jego zasobow, w tym
powierzonego mienia, zespotu pracownikéw oraz innych $rodkdéw, w celu osiggniecia
maksymalnego efektu ekonomicznego, zwigkszenia walorow  uzytkowych
powierzonego os$rodka oraz poprawy jego konkurencyjnosci;

2) dbalo$¢ o powierzone mienie oraz podejmowanie dzialan w celu utrzymania stanu
technicznego obiektu i zwigzanej z nim infrastruktury;

3) zapewnianie przestrzegania przez podlegtych pracownikow dyscypliny pracy,
przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego 1 aktow wewnatrzzaktadowych,
atakze przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

4) podejmowanie decyzji oraz podpisywanie pism w sprawach OS, niezastrzezonych dla
kierownictwa Krajowej Szkoty;

5) akceptowanie pism kierowanych do podpisu bezposredniego przetozonego;

6) zapewnianie wymiany informacji z Biurami, Osrodkami i pozostatymi jednostkami
organizacyjnymi KSSiP;

7) zarzadzanie dokumentacjg zwigzang z dziatalnoscig OS;



8) wspodlpraca z zastgpcg Dyrektora ds. administracyjno-finansowych w zakresie
przygotowania rocznego planu dzialalno$ci, planu rzeczowo-finansowego i1 planu
remontow;

9) wspotpraca z zastgpcag Dyrektora ds. administracyjno-finansowych w zakresie
przygotowywania dlugoterminowych planéw rzeczowo-finansowych i biznesplanow;

10)realizacja zadan w zakresie zakupéw niezbednego sprzgtu i wyposazenia oraz
modernizacji obiektu i zwigzanej z nim infrastruktury;

11)prowadzenie biezacych analiz kluczowych wskaznikéw efektywnosci OS,
przychodéw, kosztow, rentownosci ushlug oraz zmian w segmentacji klientow,
zapewnianie ptynnos$ci finansowej dla dziatalnosci OS oraz biezaca kontrola systemu
przeplywow finansowych, monitorowanie stanu rozliczen z klientami OS;

12) ustalanie nalezno$ci zwigzanych z dziatalnoscig OS i1 wspolpraca z zastepca Dyrektora
ds. administracyjno-finansowych w zakresie windykacji;

13) nadzor nad obstuga kasy zgodnie z dokumentami ksiegowymi, sprawdzanie raportow
kasowych oraz nadzér nad pobieraniem i odprowadzaniem gotéwki z i do banku;

14) przygotowanie comiesi¢cznych raportdow z wykonania zadan OS, prognozy
wykonania celow rocznych, sprawozdan z postepu w realizacji kluczowych projektow
oraz osiggnigtych wskaznikow efektywnosci zarzadzania OS;

15)wspotpraca z zastepca Dyrektora kierujacym Osrodkiem Szkolenia Ustawicznego
1 Wspolpracy Miedzynarodowej w zakresie organizacji szkolen ustawicznych.

4. Dla osrodka szkoleniowego moga by¢ prowadzone: pomocniczy rachunek bankowy oraz
ewidencja ksiegowa.

Oddzial 3
Osrodki Aplikacji Sedziowskiej i Aplikacji Prokuratorskiej

§ 25.

1. Do zadan Osrodka Aplikacji Se¢dziowskiej 1 Osrodka Aplikacji Prokuratorskiej nalezy
organizowanie 1 prowadzenie, odpowiednio, aplikacji sedziowskiej 1 aplikacji
prokuratorskiej, w tym prowadzonych w formie aplikacji uzupekniajacych,
w szczegolnosci:

1) przygotowywanie warunkéw dla przeprowadzania, odpowiednio, egzaminu
sedziowskiego 1 prokuratorskiego, a takze wsparcie organizacyjne i techniczne
zespotow egzaminacyjnych i komisji egzaminacyjnych;

2) opracowywanie szczegdtowych programdéw, odpowiednio, aplikacji sedziowskiej
1 prokuratorskiej, w tym prowadzonych w formie aplikacji uzupekniajacych oraz
organizowanie przebiegu tych aplikacji;

3) koordynowanie dziatan zapewniajacych prawidtowa wspotprace pomiedzy OAS
1OAP oraz pomigdzy tymi Osrodkami, a innymi jednostkami organizacyjnymi
Krajowej Szkoty;

4) wspolpraca z wykladowcami, patronami oraz innymi podmiotami w sprawach
aplikantow;

5) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi szkol wyzszych, jednostkami
naukowymi, w tym placéwkami Polskiej Akademii Nauk, oraz innymi instytucjami
1 organizacjami - w zakresie dziatalnos$ci zwigzanej ze szkoleniem aplikantow.



2. Wchodzace w sktad OAS 1 OAP dziaty, wykonuja czynnosci kancelaryjno-biurowe,
o ktorych mowa w § 41 ust. 1, wynikajace z realizowanych przez nie zadan.

3. Do zadan Osrodka Aplikacji Prokuratorskiej nalezy takze:

1) organizowanie dzialalno$ci wydawniczej, w tym w zakresie dotyczacym Kwartalnika

Krajowej Szkoly Sadownictwa i Prokuratury;

2) prowadzenie Biblioteki Krajowej Szkoty, obejmujace:

a) ewidencj¢ materiatow bibliotecznych,

b) udostepnianie materiatow bibliotecznych i prowadzenie w tym zakresie ewidencji,

c) zabezpieczanie i konserwowanie materialéw bibliotecznych,

d) wnioskowanie zakupdw materiatow bibliotecznych i ich realizacje,

e) przeprowadzanie rocznej (do bilansu) weryfikacji i uzgodnienia stanu materialow

bibliotecznych z ewidencja ksiegowa w DFK;
3) prowadzenie badan i analiz stuzacych:

a) ustaleniu kompetencji i kwalifikacji wymaganych na stanowiskach pracy w sadach
1 prokuraturze w celu ich wykorzystania w dziatalnosci szkoleniowe;j,

b) ustaleniu potrzeb szkoleniowych sedziow, asesorow sadowych, prokuratorow
iasesoro0w prokuratury, a takze potrzeb szkoleniowych 1 doskonalenia
zawodowego referendarzy sadowych, asystentow sedzidw, asystentow
prokuratorow, kuratorow zawodowych, urzednikéw sadowych oraz urzgdnikow
prokuratury,

c) realizacji pozostatych zadan KSSiP.

4. Do zadan Osrodka Aplikacji Sedziowskiej 1 Osrodka Aplikacji Prokuratorskiej nalezy
takze wspotpraca z Biurem Dyrektora, w szczegélnosci z Dzialem ds. Funduszy
Zewngtrznych w  pozyskiwaniu 1 wykorzystywaniu funduszy zewngtrznych dla
realizowanych zadan.

§ 26.
W Osrodku Aplikacji Sedziowskiej wyodrgbnia sig:
1) Sekretariat;
2) Dziat Dydaktyczny;
3) Dziatl Praktyk i Spraw Aplikantow.

§ 27.
W Osrodku Aplikacji Prokuratorskiej wyodrgbnia sie:
1) Sekretariat;
2) Dziat Dydaktyczny;
3) Dzial Praktyk i Jakosci Ksztatcenia;
4) Dziat Spraw Aplikantow i Egzaminu Prokuratorskiego;
5) Dzial Badan i Analiz.

§ 28.
W kazdym z Osrodkéw Dyrektor moze powota¢ Pelnomocnika Dyrektora Krajowej Szkoty
Sadownictwa 1 Prokuratury do spraw programowych i dziatalnosci szkoleniowej, zwigzanych
z zakresem zadan Os$rodka.



§ 29.
1. Do zadan dziatow dydaktycznych — w zakresie zadan, odpowiednio, OAS 1 OAP — nalezy:

1) opracowywanie szczegdlowych programéw poszczegolnych cykli zaje¢ (zjazdow)
1 praktyk;

2) organizowanie przebiegu procesu szkoleniowego, w tym:

a) przygotowywanie i realizowanie planow zajec,

b) wspotpraca z wyktadowcami,

c) przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji szkoleniowej, w tym list obecnosci
na zajgciach oraz usprawiedliwien nieobecnosci na zajeciach,

d) opracowywanie informacji o usprawiedliwionych 1 nieusprawiedliwionych
nieobecnosciach aplikantow na kazdym zjezdzie i przekazywanie zestawienia do
dziatow praktyk i spraw aplikantéw, najpdzniej w dniu rozpoczecia kolejnego
zjazdu,

e) przygotowywanie informacji dla Rady Programowej o potrzebie powierzenia zajeé
w ramach aplikacji kandydatowi na wyktadowce Krajowej Szkoty;

3) nadzoér nad wykonywaniem przez wyktadowcoéw zadan wynikajacych z programéw;

4) wspdlpraca przy realizacji rocznych planéw wydawniczych Krajowej Szkoty;

5) organizowanie szkolen i konferencji dla wykladowcow prowadzacych zajecia dla
aplikantow;

6) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi szkoét wyzszych, jednostkami
naukowymi, w tym placowkami Polskiej Akademii Nauk, oraz innymi instytucjami
1 organizacjami - w zakresie dziatalno$ci zwigzanej ze szkoleniem aplikantow;

7) wspolpraca merytoryczna z Dziatem Wspolpracy Miedzynarodowej w zwigzku z
organizacja wydarzen o charakterze mi¢dzynarodowym z udziatem aplikantow;

8) przygotowywanie i przeprowadzanie sprawdzianow i udzielanie pomocy komisjom
powotanym do ich przeprowadzenia,

9) opracowywanie 1 publikacja list aplikantow z wynikami sprawdzianow;

10) realizowanie na podstawie porozumien z podmiotami zewng¢trznymi kursow i szkolen
dla aplikantow;

11) wspotpraca z Sekcja ds. szkolen multimedialnych oraz Sekcja — Platforma VR/AI w
zwigzku z realizacjg projektow szkoleniowych multimedialnych, na potrzeby
szkolenia aplikantow.

12)po zakonczeniu szkolenia danego rocznika opracowywanie zestawienia ocen
wszystkich aplikantéw danego rocznika ze wszystkich sprawdzianéw i przekazanie
tego zestawienia do odpowiednich dzialow praktyk i spraw aplikantow najpdzniej na
trzy tygodnie przed rozpoczeciem egzaminu s¢dziowskiego lub prokuratorskiego;

13)po zakonczeniu szkolenia danego rocznika przekazywanie do Dziatu Zarzadzania

Kadrami indywidualnych zestawien ocen ze sprawdzianéw uzyskanych przez

aplikanta potwierdzonych pieczgcia 1 podpisem osoby weryfikujacej poprawnosé

danych;

14) wspolpraca merytoryczna z Dzialem Badafh i Analiz w zwigzku z prowadzonymi
badaniami ankietowymi w$rod aplikantéw i wykladowcow;

15) analizowanie raportéw i opracowan przygotowanych przez Dzial Badan i Analiz
w kontek$cie przygotowywania 1 realizowania planow zaje¢ oraz wspolpracy
z wyktadowcami.



2. Do zadan Dziatu Dydaktycznego OAS nalezy takze wspodlpraca z Dziatem Wspotpracy
Miedzynarodowej w zakresie organizacji Migedzynarodowego Konkursu THEMIS oraz
wymiany aplikantow w ramach programu AIAKOS, realizowanych przez Europejska Sie¢
Szkolenia Kadr Wymiaru Sprawiedliwosci (dalej: EJTN).

3. Do zadan Dziatlu Dydaktycznego OAP nalezy rowniez wspotorganizowanie we
wspoltpracy z Instytutem Ekspertyz Sadowych im. Prof. dra Jana Sehna w Krakowie
Turnieju Wiedzy Kryminalistycznej im. Aleksandra Glazka oraz organizowanie Konkursu
Krasoméwczego dla aplikantow Krajowej Szkoty.

§ 30.
Do zadan Dziatlu Praktyk i Spraw Aplikantow OAS nalezy:

1) organizacja uroczystosci inauguracji i zakonczenia szkolenia kolejnych rocznikow
aplikacji;

2) udzielanie pomocy i informacji aplikantom w sprawach szkoleniowych;

3) prowadzenie akt szkoleniowych aplikantow, obejmujacych w szczegoélno$ci: opinie,
nagrody, kary porzadkowe, zarzadzenia dotyczace przebiegu szkolenia, w tym
o zmianie termindéw odbywanych przez aplikantow praktyk lub o zmianie terminéw dni
wolnych od zaje¢ 1 praktyk;

4) prowadzenie ewidencji dotyczacej usprawiedliwienia nieobecnosci aplikantéw na
praktykach i czynnos$ci z tym zwigzanych;

5) przekazywanie do Dzialu Zarzadzania Kadrami dokumentéw dotyczacych natozonych
kar 1 otrzymanych nagrod, a takze indywidulanych zestawien ocen z praktyk
uzyskanych przez aplikanta potwierdzonych pieczgcia 1 podpisem osoby weryfikujacej
poprawnos$¢ danych, a do archiwum zaktadowego przekazywanie opinii z praktyk — nie
p6zniej niz po zakonczeniu szkolenia danego rocznika;

6) nadzorowanie realizacji obowigzkéw przez aplikantow, w tym przygotowywanie
dokumentacji w przedmiocie przyznania nagrody lub wymierzenia kary porzadkowej,

7) przygotowywanie projektoéw decyzji administracyjnych, sprzeciwdéw, postanowien,
zezwolen, zarzadzen oraz innych pism dotyczacych indywidualnych spraw aplikantow,
w zakresie niezastrzezonym do zadan innych komorek organizacyjnych w ramach
Osrodka;

8) wydawanie aplikantom legitymacji, zaswiadczen o przebiegu aplikacji, a takze
dokumentacji  dotyczacej udzielonych upowaznien do przetwarzania danych
osobowych;

9) wydawanie dyplomoéw ukonczenia aplikacji oraz dyploméw zlozenia egzaminu;

10) zatatwianie innych spraw dotyczacych praw lub obowigzkoéw aplikantow;

11) wyznaczanie patronéw koordynatorow i patrondw praktyk oraz wspotpraca z nimi w
ramach wykonywania patronatu;

12) koordynowanie praktyk;

13) nadzorowanie realizacji obowigzkdéw przez patrondw koordynatorow i patronéw
praktyk;

14) organizowanie szkolen i konferencji dla patrondw koordynatoréw i patrondow praktyk;

15) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wniesionych przez aplikantow $rodkow
zaskarzenia, w tym kompletowanie akt 1 przedstawianie ich Ministrowi Sprawiedliwosci
lub sagdowi oraz monitorowanie przebiegu postgpowania;



16) przygotowywanie zaje¢ z jezykow obcych oraz innych zaje¢ dodatkowych dla
aplikantow;

17)wspotpraca z Dziatem Dydaktycznym OAS w przedmiocie organizacji wydarzen
AIAKOS 1 THEMIS, w szczegdlnosci w zakresie dotyczacym naboru i1 selekcji
kandydatow;

18) przygotowywanie od strony organizacyjnej egzaminu s¢dziowskiego;

19) wsparcie organizacyjne 1 techniczne zespoldéw egzaminacyjnych 1 komisji
egzaminacyjnych;

20) przygotowywanie list klasyfikacyjnych egzaminowanych aplikantéw aplikacji
sedziowskiej;

21)organizowanie wyboru stanowisk asesorskich przez egzaminowanych aplikantow
aplikacji sedziowskiej, a takze wyboru stanowisk w wydziatach karnych dla
egzaminowanych aplikantow aplikacji prokuratorskiej;

22) wspolpraca merytoryczna z Dzialem Badan i Analiz w zwigzku z prowadzonymi
badaniami ankietowymi ws$rdd aplikantow, patrondw praktyk 1 patronow
koordynatorow;

23) analizowanie raportdéw i opracowan przygotowanych przez Dzial Badan i Analiz
w kontekscie koordynowania praktyk oraz wspotpracy z patronami koordynatorami
1 patronami praktyk.

§ 31.

. Do zadan Dziatu Praktyk i Jako$ci Ksztatcenia OAP nalezy:

1) prowadzenie akt szkoleniowych aplikantow, obejmujacych w szczego6lnosci: opinie,
nagrody, kary porzadkowe, zarzadzenia dotyczace przebiegu szkolenia, w tym
o zmianie terminéw odbywanych przez aplikantéw praktyk lub o zmianie terminéw dni
wolnych od zaje¢ i praktyk;

2) udzielanie pomocy i informacji aplikantom w sprawach szkoleniowych;

3) prowadzenie ewidencji dotyczacej usprawiedliwienia nieobecnosci aplikantéw na
praktykach i czynnos$ci z tym zwigzanych;

4) przekazywanie do Dzialu Zarzadzania Kadrami dokumentow dotyczacych
indywidualnych zestawien ocen z praktyk uzyskanych przez aplikanta, potwierdzonych
pieczecia 1 podpisem osoby weryfikujacej poprawnos$¢ danych, a do archiwum
zakladowego przekazywanie opinii z praktyk — nie po6zniej niz po zakonczeniu
szkolenia danego rocznika;

5) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, postanowien, zarzadzen oraz
innych pism dotyczacych praktyk, w zakresie niezastrzezonym do zadan innych
komorek organizacyjnych w ramach Os$rodka;

6) wyznaczanie patrondéw koordynatoréw 1 patrondéw praktyk oraz wspotpraca z nimi w
ramach wykonywania patronatu;

7) koordynowanie praktyk;

8) nadzorowanie realizacji obowigzkow przez patronéw koordynatoréw i patrondow
praktyk;

9) organizowanie szkolen i konferencji dla patrondw koordynatoréw i patrondéw praktyk;



10) wspotpraca merytoryczna z Dziatlem Badan 1 Analiz w zwigzku z prowadzonymi
badaniami ankietowymi ws$rod aplikantéw, patronow praktyk 1 patronéw
koordynatorow;

11) analizowanie raportow 1 opracowan przygotowanych przez Dzial Badan i Analiz
w kontekscie koordynowania praktyk oraz wspolpracy z patronami koordynatorami
1 patronami praktyk;

12) analiza przebiegu procesu szkoleniowego w celu zapewnienia jego spdjnosci
i podniesienia jako$ci;

13) prowadzenie badan dotyczacych efektywnosci ksztalcenia;

14) przeprowadzanie hospitacji zajec.

2. Zadania, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 12-14, Dzial Praktyk i1 Jakosci Ksztatcenia OAP
realizuje niezaleznie od =zadan realizowanych przez Dziat Dydaktyczny OAP,

w szczegblnosci okreslonych w § 29 ust. 1 pkt 3, 6, 141 15.

§ 32.
Do zadan Dziatu Spraw Aplikantéw i Egzaminu Prokuratorskiego nalezy:

1) organizacja uroczysto$ci inauguracji i zakonczenia szkolenia kolejnych rocznikéw
aplikacji;

2) nadzorowanie realizacji obowigzkow przez aplikantow, w tym przygotowywanie
dokumentacji w przedmiocie przyznania nagrody lub wymierzenia kary porzadkowej,

3) przekazywanie do Dzialu Zarzadzania Kadrami dokumentéw dotyczacych natozonych
kar 1 otrzymanych nagrdd,

4) wspolpraca z Dziatem Dydaktycznym OAS w przedmiocie organizacji wydarzen
AIAKOS 1 THEMIS, w szczegdlnosci w zakresie dotyczacym naboru i selekcji
kandydatow;

5) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych, sprzeciwow, postanowien,
zezwolen, zarzadzen oraz innych pism dotyczacych indywidualnych spraw aplikantow,
w zakresie niezastrzezonym do zadan innych komoérek organizacyjnych w ramach
Osrodka;

6) wydawanie aplikantom legitymacji, zaswiadczen o przebiegu aplikacji, a takze
dokumentacji dotyczacej udzielonych upowaznien do przetwarzania danych
osobowych;

7) przygotowywanie zaje¢ z jezykdéw obcych oraz innych zaje¢ dodatkowych dla
aplikantow;

8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wniesionych przez aplikantéw Srodkow
zaskarzenia, w tym kompletowanie akt 1 przedstawianie ich Ministrowi Sprawiedliwosci
lub sagdowi oraz monitorowanie przebiegu postgpowania;

9) przygotowywanie od strony organizacyjnej egzaminu prokuratorskiego;

10) wsparcie organizacyjne 1 techniczne zespoldw egzaminacyjnych 1 komisji
egzaminacyjnych;

11) przygotowywanie list klasyfikacyjnych egzaminowanych aplikantow aplikacji
prokuratorskiej;

12) organizowanie wyboru stanowisk asesorskich przez egzaminowanych aplikantow
aplikacji prokuratorskiej;

13) wydawanie dyploméw ukonczenia aplikacji oraz dyplomow ztozenia egzaminu,



14) zatatwianie innych spraw dotyczacych praw lub obowigzkow aplikantow.

§ 33.
Do zadan Dzialu Badan i Analiz nalezy prowadzenie badan i analiz w zakresie stuzacym
realizacji zadan Krajowej Szkoty, a w szczego6lnosci:

1) gromadzenie, opracowywanie i analizowanie danych statystycznych dotyczacych
dziatalnosci Krajowej Szkoty;

2) prowadzenie badan i analiz dotyczacych biezacych oraz perspektywicznych potrzeb
szkoleniowych kadr sadownictwa i prokuratury, w szczegdlnosci tych, ktore winny
stanowi¢ podstawg do przygotowania corocznych zalozen programowych w zakresie
szkolenia ustawicznego;

3) opracowywanie standardow szkolen i materiatow szkoleniowych;

4) opracowywanie i wdrazanie systemu dlugoterminowych i zewngtrznych ewaluacji
szkolen;

5) opracowywanie i udzielanie informacji w zakresie zwigzanym z realizacjg zadan
OSUiWM oraz prowadzonymi badaniami i analizami;

6) wspolpraca merytoryczna z OAS 1 OAP oraz opracowywanie analizy danych
statystycznych na zlecenie OAS 1 OAP.

§ 34.
Szczegotowe zadania Pelnomocnika Dyrektora Krajowej Szkoty Sadownictwa 1 Prokuratury
do spraw programowych 1 dzialalno$ci szkoleniowej okresla Dyrektor, stosownie do
biezacych potrzeb Krajowej Szkoty.

Oddzial 4
Osrodek Szkolenia Ustawicznego i Wspoélpracy Miedzynarodowej

§ 35.

1. Do zadah Os$rodka Szkolenia Ustawicznego i Wspolpracy Miedzynarodowej nalezy
organizowanie 1 prowadzenie szkolenia i doskonalenia zawodowego kadr sagdownictwa
iprokuratury, a takze wspotpraca migdzynarodowa w tym zakresie, w tym
w szczegolnosci:

1) szkolenie i doskonalenie zawodowe sedziow, asesorow sadowych, prokuratorow
1 asesorOw prokuratury w celu uzupetnienia ich specjalistycznej wiedzy 1 umiejetnosci
zawodowych;

2) szkolenie 1 doskonalenie zawodowe referendarzy sadowych, asystentow se¢dzidw,
asystentow prokuratorow, kuratorow zawodowych, urzednikow sadowych oraz
urzednikow prokuratury, podnoszace ich kwalifikacje zawodowe;

3) opracowywanie projektu harmonogramu dziatalno$ci szkoleniowej w zakresie
realizowanym przez Osrodek;

4) wspoltdziatanie z jednostkami organizacyjnymi szkoét wyzszych, jednostkami
naukowymi, w tym placowkami Polskiej Akademii Nauk, oraz innymi instytucjami
1 organizacjami - w zakresie zwigzanym ze szkoleniem 1 doskonaleniem zawodowym
kadr sadownictwa 1 jednostek organizacyjnych prokuratury;



5) koordynowanie dziatalno$ci szkoleniowej sadoéw 1 prokuratury;
6) wdrazanie nowych technologii, w tym VR/AI do oferty szkoleniowej Krajowej Szkoty;
7) realizacja, odpowiednio we wspotpracy z OAS lub OAP, projektow szkoleniowych
multimedialnych, w tym projektow z wykorzystaniem VR/AI, na potrzeby szkolenia
aplikantow.
2. Wchodzace w sktad OSUIWM dziaty, a takze sekcje niewyodrebnione w ramach dzialow
i podlegle bezposrednio zastgpcy Dyrektora, wykonuja czynnos$ci kancelaryjno-biurowe,
o ktorych mowa w § 41 ust. 1, wynikajace z realizowanych przez nie zadan.
3. Do zadan Osrodka Szkolenia Ustawicznego i Wspolpracy Migdzynarodowej nalezy takze
wspotpraca z Biurem Dyrektora, w szczeg6lnosci z Dziatem ds. Funduszy Zewngtrznych
w pozyskiwaniu i wykorzystywaniu funduszy zewnetrznych dla realizowanych zadan.

§ 36.
W Osrodku Szkolenia Ustawicznego 1 Wspolpracy Migdzynarodowej wyodrgbnia sie:
1) Sekretariat;
2) Dziat Szkolen;
3) Dziat Wspotpracy Miedzynarodowej;
4) Sekcje ds. szkolen multimedialnych,
5) Sekcj¢ — Pracownia VR/ALI

§37.
Do zadan Dzialu Szkolen nalezy prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem s¢dziow,
asesorOw sadowych, prokuratorow, asesoréw prokuratury, referendarzy sadowych,
asystentow sedziow, asystentow prokuratorow, kuratoréw zawodowych, urzednikow
sadowych oraz urzgdnikdéw prokuratury, w tym w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow zatozen programowych oraz corocznego harmonogramu
dziatalnos$ci szkoleniowej;

2) przygotowywanie programow szkolen i innych form doskonalenia zawodowego;

3) opiniowanie 1 wsparcie merytoryczne szkolen wspotorganizowanych z innymi
podmiotami;

4) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi szkot wyzszych prowadzacymi ksztatcenie
na kierunku prawo, jednostkami naukowymi, w tym placéwkami Polskiej Akademii
Nauk w zakresie dziatalno$ci szkoleniowej oraz innych form doskonalenia
zawodowego;

5) dobdr wykladowcow Krajowej Szkoty 1 wspotpraca z nimi;

6) przygotowywanie informacji dla Rady Programowej o potrzebie powierzenia zajgc
w ramach szkolenia ustawicznego kandydatowi na wyktadowce Krajowej Szkoty;

7) organizowanie, nadzorowanie i koordynowanie szkolen ustawicznych;

8) prowadzenie dokumentacji szkolen i innych form doskonalenia zawodowego;

9) opracowywanie i przedstawianie sprawozdan oraz wnioskow z kazdego szkolenia
1 z kazdej innej formy doskonalenia zawodowego;

10) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zapewnieniem obshlugi cateringowe;j
i noclegow;

11) realizacja innych zadan w zakresie szkolenia ustawicznego 1 doskonalenia
zawodowego.



§ 38.

Do zadan Dziatu Wspotpracy Miedzynarodowe] nalezy prowadzenie spraw dotyczacych

wspOtpracy migdzynarodowej w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego kadr

sagdownictwa 1 prokuratury, a w szczego6lnosci:

)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

planowanie i przygotowywanie programéw wspotpracy migdzynarodowej w zakresie
dziatalnosci szkoleniowej;

biezaca wspodlpraca z instytucjami mi¢dzynarodowymi oraz zagranicznymi instytucjami
zajmujacymi si¢ dziatalno$cig szkoleniowa kadr sadownictwa i prokuratury;
organizowanie szkolen, seminariow i1 innych form doskonalenia zawodowego kadr
sagdownictwa i prokuratury zwigzanych z tematyka miedzynarodows;

organizowanie stazy zagranicznych;

organizowanie lub koordynowanie wizyt zagranicznych zwigzanych ze szkoleniem
1 doskonaleniem zawodowym kadr sadownictwa i prokuratury;

organizowanie programéw wymiany;

utrzymywanie biezacych kontaktéw miedzynarodowych w zakresie zleconym przez
Dyrektora;

prowadzenie  procesu  rekrutacji  uczestnikow  szkolen = miedzynarodowych
1 koordynowanie tych szkolen;

opracowywanie i przedstawianie sprawozdan i wnioskéw z kazdego zorganizowanego
szkolenia;

10) gromadzenie  materialow  informacyjnych  dotyczacych organizacji wymiaru

sprawiedliwos$ci 1 procesu szkolenia jego kadr w innych panstwach;

11) organizowanie, we wspodtpracy z dzialem dydaktycznym OAS, Miedzynarodowego

Konkursu THEMIS oraz wymiany aplikantow w ramach programu AIAKOS,
realizowanych przez EJTN.

§ 39.

1. Do zadan Sekcji ds. szkolen multimedialnych nalezy prowadzenie spraw zwigzanych ze

szkoleniami multimedialnymi, w tym w szczego6lnosci:

1) koordynacja organizacji szkolen multimedialnych, w tym:

a) zarzadzanie kalendarzem szkolen,

b) obstuga organizacyjna wyktadowcow,

¢) wspoltpraca w sprawach technicznych z wyktadowcami,

d) przekazywanie do powielenia i opracowania materialow szkoleniowych,

e) sporzadzenie listy uczestnikow szkolenia,

f) przygotowywanie ankiet ewaluacyjnych na szkolenie,

g) przygotowywanie projektéw umow i1 dodatkowych dokumentéw dla wykladowcow,

h) sporzadzanie sprawozdan ze szkolen w czgsci organizacyjnej oraz dokonywanie
zestawienia zbiorczego danych wynikajacych z ankiet ewaluacyjnych,

1) sporzadzanie zaswiadczen o ukonczeniu szkolenia,

j) obstuga telefoniczna, mailowa szkolenia, zabezpieczanie dokumentacji dotyczacej
szkolenia,

k) udzielanie informacji z zakresu dziatalnoSci Sekcji interesantom z zewnatrz
1 pracownikom Krajowej Szkoty;



2) nadzor nad pomieszczeniami 1 urzgdzaniami technicznymi stuzacymi realizacji szkolen;

3) przygotowanie do uzytku pomieszczen i urzadzen technicznych stuzacych realizacji
szkolen;

4) obstuga techniczna nagrywania, utrwalania, montowania, edycji szkolen;

5) wspolpraca z Dziatem ds. zarzadzania Platforma Szkoleniowa e-KSSiP w zakresie
realizacji zadan dotyczacych publikowania szkolen;

6) przygotowywanie treSci do aktualizacji strony internetowej KSSiP w zakresie
realizowanych zadan.

. Zadania, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-4 Sekcja realizuje odpowiednio takze we

wspotpracy OAS lub OAP, w przypadku projektow szkoleniowych multimedialnych

realizowanych na rzecz tych osrodkow, na potrzeby szkolenia aplikantow.

§ 40.

. Do zadan Sekcji — Pracownia VR/AI nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

z wykorzystaniem nowych technologii, w tym VR/AIL w systemie szkolenia prowadzonym

przez Krajowa Szkote, w tym w szczego6lnosci:

1) organizacja i koordynacja szkolen z wykorzystaniem wirtualnej rzeczywistosci oraz
sztucznej inteligencji dla kadr wymiaru sprawiedliwosci;

2) nadzér nad pomieszczeniami 1 urzadzaniami technicznymi stuzgcymi realizacji szkolen
z wykorzystaniem technologii VR/AI;

3) wspolpraca z Dziatem ds. zarzadzania Platformg Szkoleniowg e-KSSiP w zakresie
realizacji zadan dotyczacych publikowania opracowanych materiatéw szkoleniowych
z wykorzystaniem VR/AIL

4) przeglad obowigzujacych przepiséw prawnych dotyczacych wykorzystania technologii
VR/AI w procesie ksztalcenia oraz praktyce wymiaru sprawiedliwosci;

5) opracowywanie i aktualizowanie wytycznych dotyczacych etycznego wykorzystania
1 zastosowania sztucznej inteligencji w procesie ksztalcenia realizowanym w KSSiP
oraz w praktyce wymiaru sprawiedliwosci;

6) nawigzywanie 1 utrzymywanie kontaktow oraz wspotpracy z instytucjami naukowymi,
firmami 1 start-upami dziatajacymi w obszarze VR/AIL, w celu wymiany wiedzy
1 do$wiadczen oraz poszukiwania nowych rozwigzan;

7) reprezentowanie KSSiP na krajowych 1 mig¢dzynarodowych konferencjach i forach
poswigconych wykorzystaniu VR/AI w szkoleniu kadr wymiaru sprawiedliwosci oraz
praktyce wymiaru sprawiedliwo$ci oraz zapewnienie udzialu w krajowych
1 migdzynarodowych zespotach zajmujacych si¢ problematyka VR/AI;

8) sledzenie nowych rozwigzan technologicznych, ocena ich potencjatu 1 przydatnosci
w szkoleniach realizowanych w KSSiP oraz praktyce wymiaru sprawiedliwosci;

9) przygotowywanie treSci do aktualizacji strony internetowej KSSiP w zakresie
realizowanych zadan.

. Zadanie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, Sekcja moze realizowaé¢ odpowiednio takze we

wspotpracy OAS lub OAP, w przypadku projektow szkoleniowych z wykorzystaniem

technologii wirtualnej rzeczywistosci lub sztucznej inteligencji realizowanych na rzecz
tych osrodkow, na potrzeby szkolenia aplikantow.



Oddziat 5
Sekretariaty

§ 41.

1. Do zadan Sekretariatow wchodzacych w sktad Osrodkoéw naleza sprawy z zakresu obstugi
kancelaryjno-biurowej Osrodkdéw oraz bezposrednich przetozonych, z wytaczeniem spraw

zastrzezonych dla innych komoérek organizacyjnych, w tym:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

obstuga telefoniczna,

prowadzenie i ewidencjonowanie korespondencji oraz przesylanie jej do zalatwienia
wlasciwym komorkom organizacyjnym zgodnie z dekretacja,

rejestrowanie spraw w sposob przyjety w KSSiP,

zaktadanie teczek spraw,

prowadzenie terminarza spraw, zebran, spotkan i narad,

prowadzenie ewidencji adresow 1 telefonow,

przechowywanie dokumentacji zatatwionych spraw nieprzekazanych innej komorce
organizacyjnej,

sktadanie zapotrzebowania na materiaty i sprzgt biurowy.

2. Do zadan Sekretariatu OAP nalezy réwniez:

1)

2)

organizowanie dziatalno$ci wydawniczej, w tym w zakresie dotyczacym Kwartalnika
Krajowej Szkoty Sadownictwa 1 Prokuratury, w szczegdélnosci sporzadzanie
irealizacja planéw wydawniczych, pozyskiwanie materialbw do publikacji,
przygotowywanie umow z autorami i recenzentami materiatdw przeznaczonych do
publikacji, dystrybucja publikacji, koordynowanie zamieszczania informacji
1 materialow wydawniczych na stronie internetowej KSSiP,

prowadzenie biblioteki Krajowej Szkoty.

3. Sekretariatem utworzonym w Osrodku kieruje bezposrednio wlasciwy Zastepca Dyrektora.

Rozdzial 111
Zasady kierowania Krajowa Szkola

Oddzial 1

Kierownictwo Krajowej Szkoly oraz zadania wspolne zastepcow Dyrektora

§ 42.

1. Dyrektor reprezentuje na zewnatrz Krajowa Szkola 1 kieruje nig przy pomocy:

1) zastepcy Dyrektora ds. organizacyjnych;

2) zastgpcy Dyrektora ds. administracyjno-finansowych;

3) zastgpcy Dyrektora kierujacego Osrodkiem Aplikacji Prokuratorskiej;

4) zastepcy Dyrektora kierujacego Osrodkiem Aplikacji Sedziowskiej;

5) zastgpcy Dyrektora kierujacego Os$rodkiem Szkolenia Ustawicznego i1 Wspotpracy

Migdzynarodowe;.

2. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalno$cig zastgpcoOw Dyrektora.
3. Dyrektor jest przetozonym pracownikow 1 aplikantow Krajowej Szkoty.



§ 43.

1. Zastgpcy Dyrektora przy wykonywaniu zadan dziataja w ramach powierzonego zakresu
kompetencji, a takze na podstawie pelmomocnictw udzielonych przez Dyrektora,
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Ograniczenie, o ktorym mowa w ust. 1 nie dotyczy zadan wykonywanych w ramach
wzajemnego zastgpowania si¢ cztonkow kierownictwa Krajowej Szkoly, realizowanego na
zasadach okreslonych w § 50-56.

3. Do zadan zastepcy Dyrektora w szczegolnos$ci nalezy:

1) kierowanie podleglym Biurem lub O$rodkiem oraz wchodzacymi w sktad Biura lub
Osrodka poszczeg6lnymi komorkami organizacyjnymi;

2) planowanie oraz zapewnianie sprawnej 1 efektywnej realizacji zadan przez podlegte
Biuro, Osrodek i komorki organizacyjne;

3) sprawowanie nadzoru nad zgodnym z przepisami i terminowym wykonywaniem przez
pracownikow powierzonych im zadan i obowiazkéw oraz nad dyscypling pracy
1 przestrzeganiem przez podlegltych pracownikow zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;

4) sprawowanie nadzoru nad prawidtowos$cig obiegu i przechowywania dokumentow
oraz nad realizacja obowigzkow ewidencyjnych 1 sprawozdawczych w podleglym
Biurze, Osrodku 1 komorkach organizacyjnych;

5) przedstawianie plandéw dziatalno$ci w celu opracowania projektu planu rzeczowo-
finansowego;

6) przedstawianie sprawozdan i informacji dotyczacych pracy podleglego Biura, Osrodka
1 komorek organizacyjnych w zakresie i terminie okreslonym przez Dyrektora;

7) przedstawianie Dyrektorowi opinii oraz propozycji rozstrzygnie¢ 1 odpowiedzi
w kwestiach wymagajacych jego dziatania;

8) wystepowanie z wnioskami w sprawach osobowych podleglych pracownikéw,
w szczegOlnosci  w  sprawach  zatrudniania, awansowania, zaszeregowania,
premiowania, nagradzania, zmiany warunkow pracy, karania i zwalniania;

9) okreslanie zakresu czynnosci podlegtych pracownikow;

10) wydawanie zarzadzen w zakresie powierzonych kompetencji lub na mocy
pelnomocnictw udzielonych przez Dyrektora;

11)wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie powierzonych kompetencji lub
na mocy pelnomocnictw udzielonych przez Dyrektora;

12) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Krajowej Szkoty w zakresie powierzonych
kompetencji lub na mocy udzielonych pelnomocnictw;

13) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow;

14) reprezentowanie Krajowej Szkoly w czasie uroczystosci i1 spotkan oficjalnych
w zakresie powierzonych kompetencji lub na mocy pelnomocnictw udzielonych przez
Dyrektora;

15) wspotdziatanie z pozostatymi zastgpcami Dyrektora, Gléwnym Ksiggowym oraz
kierownikami komoérek organizacyjnych niepodlegajagcymi nadzorowi danego
zastgpcy Dyrektora;

16) rozstrzyganie problemow prawnych wynikajacych z dziatalnosci podlegtego Biura lub
Osrodka;



17)sktadanie informacji Dyrektorowi o stanie realizacji zadan 1 o ewentualnych

trudnosciach w ich realizacji;

18) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.
4. W przypadku nieobsadzenia stanowiska zastepcy Dyrektora, podziat kompetencji i zadan
w Biurze badZ Os$rodku podlegltym temu zastgpcy okresla w drodze zarzadzenia Dyrektor.

Oddzial 2
Podzial kompetencji pomiedzy czlonkow kierownictwa Krajowej Szkoly

§ 44.

1. Dyrektor (kompetencje wytaczne):

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wydaje zarzadzenia, za wyjatkiem zarzadzen dotyczacych kwestii organizacyjnych,
technicznych i incydentalnych oraz normujacych indywidualne sprawy aplikantow,
ktére wiaza si¢ z zadaniami przekazanymi do wlasciwosci zastgpcoOw Dyrektora;
podpisuje pisma kierowane do Prezydenta RP, Marszatkow Sejmu i Senatu RP,
Prezesa Rady Ministrow, Ministra Sprawiedliwo$ci Prokuratora Generalnego,
ministrow 1 kierownikéw urzedow centralnych, Prokuratora Krajowego, Rzecznika
Praw Obywatelskich, Prezesa Trybunalu Konstytucyjnego, Pierwszego Prezesa Sadu
Najwyzszego, Prezesa Naczelnego Sadu Administracyjnego, Przewodniczacego
Krajowej Rady Sadownictwa, Prezesa Najwyzszej Izby Kontroli, Prezesa Prokuratorii
Generalnej Rzeczypospolitej Polskiej, kosciotow i zwigzkéw wyznaniowych;

zawiera porozumienia w imieniu Krajowej Szkoly dotyczace wspolpracy
z podmiotami zewngtrznym,;

podejmuje decyzje i zawiera umowy dotyczace mienia i gospodarki Krajowej Szkoty,
jesli nie pozostaja we wiasciwosci zastepcow Dyrektora oraz kierownikow komorek
organizacyjnych;

podejmuje decyzje w sprawach zatrudniania, awansowania, zaszeregowania;
premiowania, nagradzania, zmiany warunkéw pracy, karania 1 zwalniania
pracownikow KSSiP;

wydaje decyzje administracyjne w sprawach okreslonych w Ustawie, za wyjatkiem
decyzji przekazanych do wiasciwosci zastepcoOw Dyrektora;

sprawuje nadzor nad Samodzielnym Stanowiskiem ds. obronnych, Samodzielnym
Stanowiskiem ds. audytu wewngtrznego oraz Samodzielnym Stanowiskiem Inspektora
Ochrony Danych;

nadzoruje realizacj¢ kontroli zarzadczej 1 przeprowadzanie audytu wewnetrznego, a
takze zarzadza przeprowadzanie kontroli wewng¢trznych oraz monitoruje wykonanie
ustalen pokontrolnych;

sprawuje nadzor nad administracjg i gospodarka Krajowej Szkoty;

10) nadzoruje prace nad przygotowaniem i wykonaniem planu rzeczowo-finansowego;
11) zapewnia wykonanie uchwat Rady Programowej;

12) zatatwia skargi i wnioski w zwigzku z czynno$ciami zastepcéw Dyrektora, jak

rowniez w zakresie dzialalnosci Samodzielnego Stanowiska ds. obronnych,
Samodzielnego Stanowiska ds. audytu wewnetrznego oraz Samodzielnego Stanowiska
Inspektora Ochrony Danych;



13)udziela pelnomocnictw (upowaznien) do dziatania w imieniu Krajowej Szkoty, chyba
ze z ich tresSci wynika uprawnienie pelnomocnika do udzielania dalszych
pelnomocnictw;

14)ustala programy aplikacji sedziowskiej 1 aplikacji prokuratorskiej, w tym
prowadzonych w formie aplikacji uzupetniajacych;

15) ustala roczny harmonogram dziatalnosci szkoleniowe;.

. Dyrektor moze upowazni¢ kierownikow komorek organizacyjnych lub innych

pracownikow do podejmowania w okre§lonych sprawach decyzji w swoim imieniu, a takze

powierzy¢ im nadzor nad realizacjg niektorych zadan.

. Dyrektor moze ustanowi¢ pelnomocnikow do dokonywania poszczegdlnych czynnosci lub

czynnosci okreslonego rodzaju.

. Do realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powotaé staly lub zadaniowy zespot,

okreslajac jego sktad osobowy, kierownika zespolu, zadania i termin ich realizacji oraz

komorke organizacyjng zapewniajaca obstuge zespotu.

§ 45.

. Zastgpca Dyrektora ds. organizacyjnych sprawuje stale zastepstwo Dyrektora poprzez

kierowanie Biurem Dyrektora, z zastrzezeniem ust. 2, w szczegolno$ci w sprawach

obejmujacych:

1) wydawanie zarzadzen dotyczacych kwestii, technicznych, organizacyjnych lub
incydentalnych, zwigzanych z realizacjg zadan Biura Dyrektora;

2) sporzadzanie plandw, prognoz i analiz w zakresie zadan Biura;

3) podejmowanie decyzji, zatwierdzanie wnioskdw o udzielenie zamowienia, zawieranie
umow dotyczacych mienia 1 gospodarki Krajowej Szkoty, ktore skutkuja
zaciggnigciem zobowigzania nieprzekraczajacego kwoty 5.000 PLN (bez Vat),
z wylaczeniem decyzji dotyczacych projektow finansowanych w catosci lub w czgscei
z funduszy zewnetrznych, w zakresie kompetencji zwigzanych z realizacja zadan
Biura Dyrektora;

4) opiniowanie pod wzglgdem zgodnosci z przepisami ustawy o finansach publicznych,
w szczegblnosci w zakresie wydatkowania $rodkéw w sposob celowy 1 oszczedny
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéw, a takze
z przepisami z zakresu zamdwien publicznych, wnioskéw dotyczacych udzielania
zamowien publicznych i projektow umow o wartosci przekraczajacej kwote 5.000
PLN (bez Vat), w zakresie kompetencji zwigzanych zrealizacja zadan Biura
Dyrektora, z wylaczeniem finansowanych z funduszy zewnetrznych;

5) podpisywanie dokumentéw 1 pism zwigzanych z realizacja zadan Biura Dyrektora,
z zastrzezeniem § 44 ust. 1 pkt 2;

6) koordynowanie dziatan w zakresie kontaktow zewnetrznych Krajowej Szkoty;

7) sprawowanie nadzoru nad organizacja lub koordynowanie uroczystosci, konferencji 1
innych spotkan (dalej: wydarzenia) z udziatem kierownictwa Krajowej Szkoty;

8) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi szkol wyzszych, jednostkami
naukowymi, w tym placowkami Polskiej Akademii Nauk, oraz innymi instytucjami
1 organizacjami w zakresie zwigzanym z dziatalno$cig Biura Dyrektora;

9) sprawowanie nadzoru nad organizacja naboru na aplikacj¢ sedziowska i aplikacje
prokuratorska, naboru na aplikacj¢ uzupetiajaca sedziowska, nadzor nad realizacja



czynnosci organizacyjnych zwigzanych z naborem na aplikacje uzupelniajaca
prokuratorska nalezacych do kompetencji Krajowej Szkoty oraz nadzor nad
organizacjg egzaminu referendarskiego;

10)nadzor nad tworzeniem aktoéw wewnatrzzakladowych 1 prowadzeniem ewidencji:
aktow wewnatrzzakladowych, decyzji administracyjnych wydanych w Biurze
Dyrektora, komunikatow Dyrektora oraz udzielonych pelnomocnictw i upowaznien;

11) podejmowanie decyzji w sprawie organizowania kontroli wewnetrznych;

12) wspotdziatanie z audytorem wewnetrznym w zakresie planowania i realizacji zadan
audytowych;

13)rozpoznawanie wnioskOw o udzielenie informacji publicznej, w zakresie
nienalezagcym do zadan Biura Administracyjnego lub Osrodkow;

14)nadzor nad prowadzeniem bazy kandydatow na wyktadowcow Krajowej Szkoty,
sporzadzanie pism w sprawie opiniowania kandydatow na wyktadowcow kierowanych
do Rady Programowej i Ministra Sprawiedliwosci;

15) koordynowanie dziatan zwigzanych z umieszczaniem na stronie internetowej
informacji dotyczacych Krajowej Szkoty oraz podejmowanie decyzji o umieszczaniu
na tej stronie informacji zwigzanych z dziatalno$cig Biura Dyrektora;

16) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych zwigzanych z realizacjg zadan Biura Dyrektora;

17)nadzor nad wykonywaniem czynno$ci organizacyjnych i technicznych na rzecz
Dyrektora 1 Zastgpcy Dyrektora ds. organizacyjnych, a takze na rzecz Rady
Programowej, w tym z zakresu obslugi kancelaryjno-biurowej oraz obiegiem
korespondencji, jak réwniez w zakresie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej w
Biurze Dyrektora;

18) nadzor nad realizacjg czynno$ci zwigzanych z zamawianiem, przechowywaniem oraz
ewidencjonowaniem blankietéw dyploméw, a takze z ewidencjonowaniem wydanych
dyplomow;

19)nadzor nad opracowywaniem 1 realizowaniem zasad polityki kadrowej oraz
prowadzeniem dokumentacji pracowniczej i osobowej, w tym dotyczacej aplikantow,
zwylaczeniem  dokumentacji  zwigzanej z  odbywaniem  praktyk oraz
usprawiedliwianiem nieobecno$ci na zjazdach szkoleniowych, ktora to dokumentacje
prowadzg dzialy praktyk i spraw aplikantow odpowiednio OAS i OAP;

20) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem czynno$ci z zakresu obstugi kancelaryjno-
biurowej oraz przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, jak rowniez nad obiegiem
korespondencji, w tym nadzorowanie Kancelarii Ogdlne;j;

21)sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cia w zakresie pozyskiwania i1 efektywnego
wykorzystania funduszy zewnetrznych;

22) zarzadzanie i rozwdj portalu szkoleniowego e-KSSiP;

23) koordynowanie podejmowanych w Dziale Organizacyjnym czynno$ci z zakresu
zapewnienia obstugi prawnej oraz wspolprace z kancelarig §wiadczaca pomoc prawna
na rzecz KSSiP w sprawach zwigzanych z realizacja zadan Biura Dyrektora;

24)koordynowanie = wspolpracy 1 przeptywu informacji miedzy komodrkami
organizacyjnymi Krajowej Szkoty;



25) wspotpraca z wlasciwymi merytorycznie komorkami organizacyjnymi 1 na podstawie
przedstawionych przez te komorki sprawozdan czastkowych nadzér nad
opracowywaniem sprawozdania z dziatalnos$ci Krajowej Szkoty;

26) zalatwianie skarg i wnioskdw w zakresie dziatalno$ci Biura Dyrektora, z wylaczeniem
Samodzielnego Stanowiska ds. obronnych, Samodzielnego Stanowiska ds. audytu
wewngtrznego oraz Samodzielnego Stanowiska Inspektora Ochrony Danych;

27)wydawanie instrukcji, polecen i komunikatow zwigzanych z realizacja zadan Biura
Dyrektora;

28)wspotpraca z Biurem Administracyjnym i Os$rodkami w zakresie dziatalno$ci
wydawniczej;

29)inne czynno$ci obejmujace kierowanie Biurem Dyrektora, z wylaczeniem czynnosci
zastrzezonych dla Dyrektora.

2. State zastgpstwo Dyrektora przez Zastgpce Dyrektora ds. organizacyjnych poprzez
kierowanie Biurem Dyrektora, o ktorym mowa w ust. 1, nie obejmuje Samodzielnego
Stanowiska ds. obronnych, Samodzielnego Stanowiska ds.audytu wewnetrznego oraz
Samodzielnego Stanowiska Inspektora Ochrony Danych, ktére podlegaja bezposrednio
Dyrektorowi.

§ 46.
1. Zastgpca Dyrektora ds. administracyjno-finansowych sprawuje stale zastepstwo Dyrektora
poprzez kierowanie Biurem Administracyjnym, w tym w sprawach obejmujacych:

1) wydawanie zarzadzen dotyczacych kwestii technicznych, organizacyjnych lub
incydentalnych, zwigzanych 2z realizacja =zadan Biura Administracyjnego,
w szczeg6lnosci zarzadzen w przedmiocie: powolywania komisji rekrutacyjnych,
zmiany zrédla finasowania etatéw poszczegolnych pracownikdéw, powotywania
zespotow do zadan technicznych;

2) sporzadzanie planow, prognoz i analiz w zakresie zadan podleglego Biura;

3) wspolprace z kancelarig §wiadczacg pomoc prawng na rzecz KSSiP przy dochodzeniu
roszczen pieni¢znych i windykacji naleznosci;

4) inicjowanie projektéw majacych na celu optymalne wykorzystanie zasobow
ekonomiczno-finansowych KSSiP oraz poprawg jej procesow organizacyjnych;

5) opracowywanie i realizacj¢ plandw zakupdw i zaopatrzenia dla Krajowej Szkoty;

6) opracowywanie i realizacje planow zarzadzania nieruchomo$ciami pozostajagcymi
w dyspozycji Krajowej Szkoty;

7) gospodarowanie sktadnikami majatku Krajowej Szkoly, w tym prowadzenie
ewidencji, inwentaryzacji, przesunigcia 1 likwidacji sktadnikow majatku;

8) nadzor nad gospodarowaniem srodkami transportu oraz tacznosci w Krajowej Szkole;

9) realizacj¢ zadanh zwigzanych z ochrong srodowiska;

10) profilaktyke 1 zabezpieczenie ochrony przeciwpozarowej w Krajowej Szkole;

11) podejmowanie czynnosci i decyzji dotyczacych mienia i gospodarki Krajowej Szkoty,
w tym dotyczacych projektow finansowanych w catosci lub czesci z funduszy
zewnetrznych oraz dotyczacych zamowien publicznych, z wylaczeniem:

a) zawierania umoéw, ktore skutkuja zaciggnigciem zobowigzania przekraczajacego
kwotg 50.000 PLN (bez Vat),



b) podejmowania czynnoS$ci 1 zawierania umow zastrzezonych do kompetencji innych
zastepcow Dyrektora;
12) opiniowanie pod wzgledem zgodnos$ci z przepisami ustawy o finansach publicznych,
w szczegblnosci w zakresie wydatkowania srodkow w sposob celowy i oszczedny
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow, a takze
z przepisami z zakresu zamoéwien publicznych projektow uméw o wartosci
przekraczajacej kwote 50.000 PLN (bez Vat), wtym finansowanych z funduszy
zewngtrznych;
13) zarzadzanie infrastrukturg informatyczng, tworzenie i wdrazanie niezbednych aplikacji
1 systemow, administrowanie bazami danych i zapewnienie bezpieczenstwa danych
w sieci;
14) zarzadzanie infrastrukturg techniczng niezb¢dng do §wiadczenia ustug przez Krajowa
Szkote;
15) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig OS oraz:
a) sktadanie o$wiadczen woli, zawieranie uméw 1 dokonywanie innych czynnosci
prawnych niezbednych do zapewnienia ciggtosci funkcjonowania OS,
b) zatwierdzanie dokumentéw finansowo-ksiegowych w zakresie zwigzanym
z dziatalnoscig OS;
16) rozpoznawanie wnioskdw o udzielenie informacji publicznej w zakresie zwigzanym
z dziatalno$cig Biura Administracyjnego;
17) podejmowanie decyzji o umieszczaniu na stronie internetowej KSSiP informacji
zwigzanych z dzialalnos$cig Biura Administracyjnego;
18) podpisywanie dokumentow 1 pism zwigzanych =z realizacja zadan Biura
Administracyjnego, z zastrzezeniem § 44 ust. 1 pkt 2;
19) zalatwianie skarg i wnioskéw w zakresie dzialalnos$ci Biura Administracyjnego;
20) wydawanie instrukcji, polecen i komunikatow zwigzanych z realizacja zadan Biura
Administracyjnego;
21)sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych 1 finansowych  zwigzanych z realizacja zadan Biura
Administracyjnego.
. Zastepca Dyrektora ds. administracyjno-finansowych jest takze upowazniony do
podejmowania czynnosci i decyzji w sprawach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 11
pozostajacych we witasciwosci Dyrektora, w tym w sprawach zwigzanych z kierowaniem
przez Dyrektora Biurem Dyrektora.
. Zastepca Dyrektora ds. administracyjno-finansowych jest upowazniony do podejmowania
czynnosci 1 decyzji zwigzanych z realizacjg zadan Dziatu ds. Funduszy Zewngtrznych,
o ktorych mowa w § 13 ust. 3.

§ 47.

Zastepca Dyrektora kierujacy Osrodkiem Aplikacji Sedziowskiej i zastepca Dyrektora
kierujacy Osrodkiem Aplikacji Prokuratorskiej sprawuja state zastepstwo Dyrektora, poprzez
kierowanie, odpowiednio, Os$rodkiem Aplikacji Sedziowskiej i Os$rodkiem Aplikacji
Prokuratorskiej, w tym:

1) wydawanie zarzadzen dotyczacych kwestii  organizacyjnych, technicznych
1 incydentalnych zwigzanych z realizacja zadan, odpowiednio, OAS i OAP oraz



w przedmiocie indywidualnych spraw aplikantow, w szczego6lnosci dotyczacych:
ustalenia indywidualnego toku odbywania aplikacji, obnizenia stypendium, odbywania
praktyk w terminie innym niz okreslony w harmonogramie rocznika, zwrotu optaty od
wniosku o dopuszczenie do egzaminu sedziowskiego lub prokuratorskiego,
przeprowadzania  sprawdziandéw  wiedzy, w tym powolywania  komisji
sprawdzianowych;

2) wydawanie decyzji administracyjnych przewidzianych Ustawa, rozstrzygajacych
indywidualne sprawy aplikantow lub kandydatéw na aplikantéw, z wylaczeniem
decyzji o przyjeciu na aplikacje sedziowska i aplikacje prokuratorska, w tym na te
aplikacje prowadzone w formie aplikacji uzupetniajagcych oraz decyzji o skresleniu
z listy aplikantow;

3) wyznaczanie patronéw praktyk oraz patronéw koordynatorow;

4) podejmowanie decyzji, zatwierdzanie dokumentacji dotyczacej udzielanych
zamowien, a takze zawieranie umow dotyczacych mienia i gospodarki Krajowej
Szkoty, ktore skutkuja zaciggnieciem zobowigzania nieprzekraczajacego kwoty 5.000
PLN (bez Vat), zwylaczeniem decyzji dotyczacych projektéw finansowanych
w catosci lub w czgéci z funduszy zewngtrznych, w zakresie kompetencji zwigzanych
z realizacja zadan, odpowiednio, OAS 1 OAP, z zastrzezeniem pkt 5;

5) zawieranie umow z wyktadowcami Krajowej Szkoly na czynnos$ci zwigzane
z prowadzeniem aplikacji, niezaleznie od warto$ci umowy;

6) opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z przepisami ustawy o finansach publicznych,
w szczegblnosci w zakresie wydatkowania $rodkow w sposdb celowy 1 oszczedny
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow, a takze
z przepisami z zakresu zamoéwien publicznych, dokumentacji dotyczacej udzielanych
zamowien i projektow umow o warto$ci przekraczajacej kwote 5.000 PLN (bez Vat),
w zakresie kompetencji zwigzanych z realizacja zadan, odpowiednio, OAS i OAP, z
wylaczeniem finansowanych z funduszy zewnetrznych, a takze z wylaczeniem umow,
o ktorych mowa w pkt 5;

7) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi szkot wyzszych, jednostkami
naukowymi, w tym placéwkami Polskiej Akademii Nauk, oraz innymi instytucjami
1 organizacjami w zakresie zwigzanym z dzialalno$cia, odpowiednio, OAS i OAP;

8) rozpoznawanie wnioskdw o udzielenie informacji publicznej — w zakresie zwigzanym
z dziatalno$cia, odpowiednio, OAS i OAP;

9) podpisywanie dokumentéw i pism zwigzanych z dziatalno$cig, odpowiednio, OAS
1 OAP, z zastrzezeniem § 44 ust. 1 pkt 2;

10) nadzor nad prowadzeniem ewidencji decyzji administracyjnych wskazanych w pkt 2;

11) podejmowanie decyzji o umieszczaniu na stronie internetowej KSSiP informacji
zwigzanych z dziatalnoscig, odpowiednio, OAS i OAP;

12) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych 1 finansowych zwigzanych z realizacja zadan, odpowiednio, OAS
1 OAP;

13) nadzér nad wykonywaniem czynnosci z zakresu obstugi kancelaryjno-biurowej oraz
obiegiem korespondencji, jak rowniez w zakresie przestrzegania instrukcji
kancelaryjnej, odpowiednio, w OAS lub OAP;

14) zatatwianie skarg i wnioskow w zakresie dziatalno$ci, odpowiednio, OAS lub OAP;



15) wydawanie instrukcji, polecen 1 komunikatow zwigzanych z realizacja zadan,

odpowiednio, OAS 1 OAP;

16) inne czynnosci obejmujace kierowanie, odpowiednio, OAS lub OAP, z wylaczeniem

czynnosci zastrzezonych dla Dyrektora.

§ 48.

Zastgpca Dyrektora kierujacy Os$rodkiem Szkolenia Ustawicznego 1 Wspolpracy
Migdzynarodowej sprawuje stale zastepstwo Dyrektora poprzez kierowanie Osrodkiem
Szkolenia Ustawicznego i Wspotpracy Migdzynarodowej, w tym:

)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9

wydawanie zarzadzen dotyczacych kwestii organizacyjnych, technicznych
1 incydentalnych zwigzanych z realizacjg zadah OSUIWM;

podejmowanie decyzji, zatwierdzanie dokumentacji dotyczacej udzielanych
zamowien, a takze zawieranie umoéw dotyczacych mienia i gospodarki Krajowej
Szkoty, ktore skutkuja zaciggnigciem zobowigzania nieprzekraczajacego kwoty 5.000
PLN (bez Vat), zwylaczeniem decyzji dotyczacych projektow finansowanych
w catos$ci lub w czgéci z funduszy zewnetrznych, w zakresie kompetencji zwigzanych
z realizacjg zadan podlegtego Osrodka, z zastrzezeniem pkt 3;

zawieranie uméw z wykladowcami w celu prowadzenia dzialalno$ci szkoleniowej,
niezaleznie od warto$ci umowy;

opiniowanie pod wzgledem zgodnos$ci z przepisami ustawy o finansach publicznych,
w szczegblnosci w zakresie wydatkowania Srodkéw w sposdb celowy 1 oszczedny
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéw, a takze
z przepisami z zakresu zamowien publicznych, dokumentacji dotyczacej udzielanych
zamoéwien i projektow umow o warto$ci przekraczajacej kwote 5.000 PLN (bez Vat),
w zakresie kompetencji zwigzanych z realizacja zdan podlegtego Osrodka, z
wylaczeniem finansowanych z funduszy zewnetrznych, a takze z wylaczeniem umow,
o ktérych mowa w pkt 3;

wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi szkot wyzszych, jednostkami
naukowymi, w tym placowkami Polskiej Akademii Nauk, oraz innymi instytucjami
1 organizacjami w zakresie zwigzanym z dzialalnoscig OSUIWM,;

rozpoznawanie wnioskéw o udzielenie informacji publicznej — w zakresie zwigzanym
z dziatalno$ciag OSUIWM;

podejmowanie decyzji o umieszczeniu na stronie internetowej KSSiP informacji
zwigzanych z dzialalnoscig OSUIWM;

podpisywanie dokumentow 1 pism zwigzanych z dziatalnoscig OSUIWM,
z zastrzezeniem § 44 ust. 1 pkt 2;

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych zwigzanych z realizacja zadan OSUIWM;

10) nadzér nad wykonywaniem czynno$ci z zakresu obstugi kancelaryjno-biurowej oraz

obiegiem korespondencji, jak rowniez w zakresie przestrzegania instrukcji
kancelaryjnej w OSUIWM;

11) zatatwianie skarg i wnioskéw w zakresie dziatalnosci OSUIWM;
12) wydawanie instrukcji, polecen i komunikatow zwigzanych z realizacja zadan

OSUIWM;



13)inne czynno$ci obejmujace kierowanie OSUIWM, z wylgczeniem czynnosci
zastrzezonych dla Dyrektora.

Oddzial 3
Zasady wzajemnego zastepowania si¢ czlonkow kierownictwa Krajowej Szkoty

§ 49.
Zastepstwo, o ktérym mowa w niniejszym oddziale, obejmuje upowaznienie do realizacji
wszelkich zadan pozostajagcych we wlasciwosci zastepowanego cztonka kierownictwa
Krajowej Szkoly, co w przypadku zastepowania Dyrektora na zasadach okreslonych w § 50,
oznacza takze upowaznienie do realizacji zadan okreslonych w § 44.

§ 50.
W przypadku nieobecnosci, Dyrektora w jego czynno$ciach zastepuja, we wskazanej
kolejnosci:
1) Zastgpca Dyrektora ds. organizacyjnych,
2) Zastgpca Dyrektora kierujacy Osrodkiem Aplikacji Sedziowskiej,
3) Zastepca Dyrektora kierujacy Osrodkiem Aplikacji Prokuratorskiej,
4) Zastepca Dyrektora ds. administracyjno-finansowych,
5) Zastgpca Dyrektora kierujacy Osrodkiem Szkolenia Ustawicznego 1 Wspodlpracy
Migdzynarodowe;.

§ 51.
W przypadku nieobecnosci, Zastepce Dyrektora ds. organizacyjnych w jego czynno$ciach
zastepuja, we wskazanej kolejnosci:
1) Zastepca Dyrektora kierujacy Osrodkiem Aplikacji Sedziowskiej,
2) Zastepca Dyrektora kierujgcy Osrodkiem Aplikacji Prokuratorskiej,
3) Zastepca Dyrektora ds. administracyjno-finansowych,
4) Zastepca Dyrektora kierujacy Osrodkiem Szkolenia Ustawicznego 1 WspoOtpracy
Migdzynarodowe;.

§ 52.
W  przypadku nieobecnosci, Zastepcg Dyrektora kierujacego Osrodkiem Aplikacji
Sedziowskiej w jego czynno$ciach zastepuja, we wskazanej kolejnosci:
1) Zastepca Dyrektora ds. organizacyjnych,
2) Zastepca Dyrektora kierujgcy Osrodkiem Aplikacji Prokuratorskiej,
3) Zastepca Dyrektora ds. administracyjno-finansowych,
4) Zastgpca Dyrektora kierujagcy Os$rodkiem Szkolenia Ustawicznego 1 Wspodipracy
Migdzynarodowe;.

§ 53.
W  przypadku nieobecnosci, Zastepce Dyrektora kierujacego Osrodkiem Aplikacji
Prokuratorskiej w jego czynno$ciach zastgpuja, we wskazanej kolejnosci:
1) Zastepca Dyrektora ds. organizacyjnych,
2) Zastepca Dyrektora kierujacy Osrodkiem Aplikacji Sedziowskie;,



3) Zastepca Dyrektora kierujacy Biurem Administracyjnym,
4) Zastepca Dyrektora kierujacy Osrodkiem Szkolenia Ustawicznego 1 WspoOtpracy
Miedzynarodowe;.

§ 54.

W przypadku nieobecnosci, Zastepce Dyrektora ds. administracyjno-finansowych w jego

czynnoS$ciach zastepuja, we wskazanej kolejnosci:

1) Zastepca Dyrektora ds. organizacyjnych,

2) Zastgpca Dyrektora kierujacy Osrodkiem Aplikacji Sedziowskiej,

3) Zastepca Dyrektora kierujacy Osrodkiem Aplikacji Prokuratorskiej,

4) Zastepca Dyrektora kierujacy Osrodkiem Szkolenia Ustawicznego 1 WspoOtpracy

Miedzynarodowe;j.

§ 55.
W  przypadku nieobecno$ci, Zastepcg Dyrektora kierujacego Osrodkiem Szkolenia
Ustawicznego 1 Wspotpracy Migdzynarodowej w jego czynnosciach zastgpuja, we wskazanej
kolejnosci:
1) Zastepca Dyrektora ds. organizacyjnych,
2) Zastepca Dyrektora kierujgcy Osrodkiem Aplikacji Sedziowskie;,
3) Zastepca Dyrektora kierujacy Osrodkiem Aplikacji Prokuratorskiej,
4) Zastgpca Dyrektora ds. administracyjno-finansowych.

§ 56.
W przypadku nieobecnos$ci, Dyrektor moze wyznaczy¢ osobe go zastepujaca, a takze okresli¢
kolejnos¢ zastepstw z pominieciem zasad okreslonych w § 50-55.

§ 57.

1. Kazdy zastepca Dyrektora, w przypadku nieobecnosci, moze upowazni¢ pracownika
Krajowej Szkoly wykonujacego czynnosci w Biurze badz Osrodku podleglym temu
zastepcy do wykonania — w ramach zastgpstwa — okreslonych zadan, niezbednych do
zapewnienia biezacej dziatalnosci Biura lub Osrodka.

2. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1, wydaje si¢ w formie dokumentowe;.

§ 58.
Nieobecnos¢, o ktorej mowa w § 50-57, oznacza roéwniez brak mozliwosci podpisania
dokumentacji, z uwagi na wykonywanie obowigzkéw w innym miejscu albo z uwagi na
realizowanie w tym czasie innych obowigzkow.

Rozdzial IV
Komorki organizacyjne oraz podleglos¢ stuzbowa pracownikow

§ 59.
Funkcjonowanie Biur, Osrodkéw, OS i komoérek organizacyjnych opiera si¢ na zasadzie
jednoosobowego  kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci
1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.



§ 60.
Bezposrednim przetozonym jest:

1) Dyrektor - w stosunku do zastepcéw Dyrektora oraz pracownikow zatrudnionych na:
Samodzielnym Stanowisku ds. audytu wewnetrznego, Samodzielnym Stanowisku
Inspektora Ochrony Danych oraz Samodzielnym Stanowisku ds. obronnych;

2) zastgpca Dyrektora ds. organizacyjnych — w stosunku do kierownikéw komorek
organizacyjnych podleglego mu Biura, w zakresie, w jakim nim kieruje;

3) zastgpca Dyrektora ds. administracyjno-finansowych - w stosunku do kierownikow
komorek organizacyjnych podlegtego mu Biura oraz kierownika OS;

4) pozostali zastepcy Dyrektora - w stosunku do kierownikéw komoérek organizacyjnych
podlegtego im Osrodka;

5) kierownik komorki organizacyjnej - w stosunku do pracownikéw podlegltej mu komorki
organizacyjnej;

6) kierownik OS - w stosunku do pracownikow swiadczacych prace w OS.

§ 61.

1. Pracownik, ktory otrzymal polecenie stuzbowe od przetozonego wyzszego szczebla,
powinien polecenie wykona¢, zawiadamiajgc o nim swego bezposredniego przetozonego.
Zawiadomienie powinno nastgpi¢ w miar¢ mozliwosci przed wykonaniem polecenia.

2. Pracownik, ktéremu powierzono obstuge Rady Programowej - w zakresie tej obstugi -
wykonuje polecenia jej Przewodniczacego.

§ 62.
1. Do podstawowych zadan komérek organizacyjnych nalezy - w zakresie ich dziatania -
wlasciwa i terminowa realizacja zadan Krajowej Szkoty, a w szczegolnosci:

1) opracowanie analiz, opinii, informacji, wnioskdw 1 innych materiatow;

2) przygotowywanie projektow dokumentow, w tym:
a) zarzadzen i instrukcji,
b) decyzji administracyjnych,
¢) umdéw 1 porozumien,
d) pelnomocnictw i upowaznien,
e) odpowiedzi na skargi lub wnioski,
f) innych pism urzgdowych,

3) opracowanie propozycji do projektu planu rzeczowo-finansowego,

4) gromadzenie, przetwarzanie i udost¢pnianie informacji, w tym w trybie przepisOw
o dostepie do informacji publicznej,

5) wspotdzialanie w przygotowywaniu informacji o Krajowej Szkole,

6) prowadzenie dokumentacji, jej ewidencjonowanie, przechowywanie, porzadkowanie i
archiwizowanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7) rejestrowanie umow zawartych w zwigzku z realizacja zadan w centralnym rejestrze
umow oraz innych rejestrach i ewidencjach,

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

2. Komorki organizacyjne wspotdzialaja ze sobg w zakresie realizacji zadan.



3. Zadania realizowane przy udziale kilku komoérek organizacyjnych koordynuje komorka,
ktorej zakres dzialania obejmuje podstawowa kwesti¢ bedaca przedmiotem realizowanego
zadania (komorka wiodaca). Komorke wiodacg moze wyznaczy¢ takze Dyrektor,
a w przypadku zadan realizowanych przez kilka komorek organizacyjnych podlegtych
temu samemu zastgpcy Dyrektora — ten zastgpca Dyrektora.

§ 63.
Obowigzki komorek organizacyjnych dotyczace zadan zakupowych Krajowej Szkotly
realizowanych w ramach postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego, w szczegdlnosci
obowigzki w zakresie przygotowania dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia
okreslonego postgpowania o udzielenia zamowienia publicznego, lub przeprowadzenia
okreslonego postepowania o udzielenie zamowienia, okresla Regulamin udzielania zamowien
publicznych.

§ 64.

1. Dziatami kieruja kierownicy Dzialéw lub ich zastepcy. Funkcje kierownika Dzialu moze
sprawowac takze Dyrektor albo zastgpca Dyrektora.

2. W razie rownoczesne] nieobecnosci lub nieobsadzenia stanowiska kierownika Dziatu lub
jego zastepcy, Dzialem kieruje Dyrektor albo zastepca Dyrektora.

3. Zasady okreslone w wust. 1 1 2 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku sekcji
niewyodrebnionej] w ramach dzialu 1 podleglej bezposrednio wilasciwemu zastepcy
Dyrektora.

4. Sekcja kieruje kierownik Sekcji albo w przypadku sekcji wyodrgbnionej w ramach dziatu
kierownik Dziatu, w sktad ktérego wchodzi Sekcja.

5. Decyzje w sprawach okreslonych w ustepach poprzedzajacych podejmuje Dyrektor.

§ 65.
1. Zakres dziatania kierownika komorki organizacyjnej obejmuje caloksztatt dziatalnosci
przypisanej danej komorce.
2. Kierownik komorki organizacyjnej jest bezposrednio odpowiedzialny za realizacje zadan
kierowanej komorki.
3. Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych - w zakresie ich dziatania - nalezy
w szczegolnosci:
1) zapewnianie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan;
2) wydawanie podleglym pracownikom dyspozycji 1 wytycznych niezbednych
do wykonywania zadan;
3) czuwanie nad rownomiernym obcigzaniem podlegltych pracownikow zadaniami oraz
zapewnianie zastepstwa nieobecnych pracownikow;
4) sygnalizowanie bezposredniemu przetozonemu nieprawidtowosci w wykonywaniu
przez podlegltych pracownikéw zadan i czynnos$ci stuzbowych;
5) przedstawianie bezposredniemu przetozonemu opinii i wnioskéw w sprawach
zatrudniania, awansowania, zaszeregowania, premiowania, nagradzania, karania
i zwalniania pracownikow;
6) udzielanie urlopu podlegtym pracownikom;



7) zapewnianie przestrzegania przez podleglych pracownikow dyscypliny pracy i aktow
wewnatrzzaktadowych, a takze przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny
pracy oraz przepisow przeciwpozarowych;

8) wspoldziatanie w opracowywaniu i realizacji planu rzeczowo-finansowego w zakresie
wlasciwos$ci komorki organizacyjne;j;

9) sporzadzenie projektu planu finansowego w ramach kompetencji i zadan podleglej
komorki organizacyjnej oraz biezaca kontrola jego realizacji;

10) przygotowywanie sprawozdan z realizacji zadan;

11) podejmowanie decyzji oraz podpisywanie pism w sprawach niezastrzezonych
dla kierownictwa Krajowej Szkoty;

12) akceptowanie pism kierowanych do podpisu bezposredniego przetozonego;

13)realizacja zadan zwigzanych 2z udzielaniem zamowien publicznych, w tym
zatwierdzania dokumentacji dotyczacej udzielanych zamowien oraz zawieranie umow,
w zakresie 1 na zasadach szczegdélowo okreslonych Regulaminem udzielania
zamoOwien publicznych w KSSiP;

14) reprezentowanie komorki organizacyjnej w zakresie okreslonym przez bezposredniego
przetozonego;

15) zapewnianie wymiany informacji z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi;

16) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem przez podleglych pracownikow czynnosci
kancelaryjnych 1 prawidlowej archiwizacji prowadzonej dokumentacji;

17) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie wlasciwosci komorki organizacyjnej;

18) zatwierdzanie dokumentow finansowych pod wzgledem merytorycznym w zwigzku
zrealizacja 1 rozliczeniem uméw 1 innych dokumentéw angazujacych srodki
finansowe Krajowej Szkoty;

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

4. Kierownik komorki organizacyjnej moze zleci¢ podlegtym pracownikom dorazne prace
1 czynnosci nieprzewidziane w indywidualnych zakresach czynnosci.

§ 66.
Prawa i1 obowigzki pracownikow okresla Regulamin pracy.

Rozdzial V
Podpisywanie dokumentow, akty wewnatrzzakladowe oraz kontrola wewnetrzna

§ 67.

1. Dyrektor podpisuje lub zatwierdza wszelkie pisma wychodzace na zewnatrz, chyba
Ze pozostaja one w zakresie kompetencji powierzonych zastgpcom Dyrektora.

2. Zastgpcy Dyrektora podpisuja dokumenty i inne pisma w zakresie powierzonego zakresu
kompetencji lub udzielonego przez Dyrektora petnomocnictwa.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych sa upowaznieni do podpisywania korespondencji
dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie dziatania podleglych komorek, z wyjatkiem
spraw zastrzezonych do podpisu kierownictwa Krajowej Szkoty.



§ 68.

. Dokumenty lub pisma przedstawione do podpisu Dyrektora lub zastepcy Dyrektora
powinny by¢ parafowane przez pracownika, ktory je przygotowal oraz zatwierdzone przez
kierownika komorki organizacyjnej, ktéra pismo lub dokument przygotowata, a takze
kierownika jednostki, z ktérym tre$¢ pisma lub dokumentu byta uzgodniona pod wzgledem
merytorycznym, chyba zZe przygotowanie oraz akceptacja dokumentu lub pisma nastgpuje
w systemie EZD.

. Wszystkie dokumenty lub pisma, z ktorych wynikaja skutki finansowe dla Krajowe;j
Szkoty, powinny by¢ zaakceptowane przez Gtownego Ksiggowego lub upowazniong przez
niego osobe.

§ 69.

. Akty wewnatrzzakladowe wydaje Dyrektor, chyba Zze pozostaja one w zakresie zadan
zastepcOw Dyrektora.

. Aktami wewnatrzzaktadowymi Krajowej Szkoty sa:

1) zarzadzenia;

2) instrukcje;

3) polecenia;

4) komunikaty.

. Zarzadzenia regulujg zasadnicze dla Krajowej Szkoty sprawy wymagajace trwatego
unormowania oraz sprawy o charakterze indywidualnym.

. Instrukcje regulujg techniczne zasady 1 wzory postgpowania w danej dziedzinie lub wobec
0sOb 1 rzeczy.

. Komunikatami podawane sg do wiadomosci pracownikéw, aplikantow i1 innych os6b
informacje o biezacej dziatalnosci Krajowej Szkoty.

§ 70.

W odrgbnym trybie Dyrektor ustala, w szczegdlnosci:

1) Regulamin pracy;

2) Regulamin wynagradzania pracownikow;

3) Regulamin korzystania z Domu Aplikanta;

4) Regulamin biblioteki;

5) Instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego;
6) Regulamin udzielania zamowien publicznych;

7) Regulamin wykonywania zadan obronnych;

8) Regulamin organizacyjny Kwartalnika;

9) Instrukcj¢ kancelaryjna;

10) Rzeczowy wykaz akt.

§71.

1. Zasady i tryb sprawowania kontroli wewnetrznej okresla w drodze zarzadzenia Dyrektor.

2. Niektore czynno$ci z zakresu kontroli wewngtrznej moga by¢ wykonywane przez

uprawnione podmioty zewngtrzne.

3. Plan i1 zakres kontroli okreslonych w ust. 1 ustala Dyrektor.
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