UCHWALA Nr 15/2010
Rady Programowej Krajowej Szkoty Sadownictwa i1 Prokuratury
z dnia 22 lutego 2010 r.
w sprawie regulaminu organizacyjnego Krajowej Szkoly Sadownictwa i

Prokuratury

Na podstawie art. 10 ust. 1 pkt 7 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. 0 Krajowej
Szkole Sadownictwa 1 Prokuratury (Dz. U. Nr 26, poz. 157 ze zm.) uchwala sig¢,

co nastepuje:

§ 1.
Krajowej Szkole Sagdownictwa 1 Prokuratury nadaje si¢ regulamin organizacyjny

w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do uchwaty.

§ 2.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Rady Programowe;j

Krajowej Szkoty Sagdownictwa 1 Prokuratury



Zalacznik:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
KRAJOWEJ SZKOLY SADOWNICTWA I PROKURATURY

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin organizacyjny okres§la strukture wewnetrzng Krajowej Szkoty
Sadownictwa 1 Prokuratury oraz podstawowe zasady jej dziatania.

§2
1. Organizacje 1 tryb pracy Rady Programowej Krajowej Szkoty Sagdownictwa 1
Prokuratury okreslaja przepisy odrgbne.
2. Obstuge kancelaryjng Rady Programowej zapewnia jej Sekretariat.

§3
Krajowa Szkota Sagdownictwa 1 Prokuratury dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o Krajowej Szkole Sagdownictwa i
Prokuratury (Dz. U. Nr 26, poz. 157 ze zm.);

2) statutu Krajowej Szkoty Sadownictwa i Prokuratury stanowigcego
zalacznik do rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 16
kwietnia 2009 r. w sprawie nadania statutu Krajowej Szkole
Sadownictwa i Prokuratury (Dz. U. Nr 65, poz. 550);

3) niniejszego Regulaminu organizacyjnego.

§ 4
Uzyte w Regulaminie organizacyjnym okreslenia oznaczaj3:
1) Krajowa Szkota — Krajowa Szkote¢ Sgdownictwa i Prokuratury;
2) ustawa — ustaw¢ z dnia 23 stycznia 2009 r. o Krajowej Szkole
Sadownictwa 1 Prokuratury (Dz. U. Nr 26, poz. 157 ze zm.);
3) Regulamin — niniejszy Regulamin organizacyjny;
4) Rada Programowa — Rade¢ Programowa Krajowej Szkoty;
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5) Biuro — Biuro Dyrektora i Biuro Ekonomiczno-Finansowe;

6) Osrodek — Osrodek Szkolenia Wstepnego, Osrodek Szkolenia
Ustawicznego 1 Wspolpracy Miedzynarodowej oraz Osrodek Badan 1
Analiz oraz Wspdlpracy Miedzyinstytucjonalnej i Promocji;

7) Dyrektor — Dyrektora Krajowej Szkoty;

8) Zastepca Dyrektora — Zastepce Dyrektora Krajowej Szkoty;

9) komorka organizacyjna — dzial, sekcje i1 zespdt zadaniowy oraz
samodzielne stanowisko pracy wchodzace w sktad Biura 1 Osrodka;

10) kierownik komorki organizacyjnej — kierownika dziatu, sekcji i
zespolu zadaniowego oraz osobg¢ zajmujaca samodzielne stanowisko
pracy stanowigce odrgbng komorke organizacyjna;

11) pracownik — pracownika Krajowej Szkoly oraz inng osobe
wykonujaca w  Krajowej Szkole czynno$ci o charakterze
administracyjnym na podstawie umowy cywilnoprawnej lub w
zwiazku z delegowaniem;

12) plan finansowy — plan rzeczowo-finansowy Krajowej Szkoty.

§5
Dyrektor ustala, w drodze zarzadzenia, zadania O$rodkow 1 Biur oraz
szczegdlowe zadania utworzonych dziatow, sekcji, samodzielnych stanowisk
pracy, zespotow zadaniowych 1 sekretariatow.
Dziaty, sekcje, samodzielne stanowiska pracy, zespoty zadaniowe i
sekretariaty tworzy 1 znosi Dyrektor w drodze zarzadzenia.
Do realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powota¢ staly lub
zadaniowy zespot okreslajac jego sklad osobowy, kierownika zespotu,
zadania 1 termin ich realizacji oraz komorke organizacyjng zapewniajaca
obstuge zespotu.

Rozdzial 11
Kierownictwo Krajowej Szkoly

§ 6
Kierownictwo Krajowej Szkoty stanowig: Dyrektor 1 Zastepcy Dyrektora.
Zastepcow Dyrektora powotluje 1 odwotuje Dyrektor.
Podzial zadan 1 kompetencji pomigdzy Dyrektorem 1 powolanymi
Zastgpcami Dyrektora ustala Dyrektor w drodze zarzadzenia.
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§7
1. Dyrektor kieruje Krajowa Szkotg i reprezentuje ja na zewnatrz.
2. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikoéw 1 aplikantéw Krajowej
Szkoty.
3. Dyrektor w szczegolnosci:

1) podejmuje decyzje dotyczace mienia i gospodarki Krajowej Szkoty,
ktore przekraczajg zakres zwyktego zarzadu;

2) sprawuje nadzor nad administracja i gospodarka Krajowej Szkoty;

3) nadzoruje prace nad przygotowaniem i wykonaniem planu
finansowego;

4) zapewnia wykonanie uchwat Rady Programowej;

5) zatrudnia i zwalnia pracownikéw Krajowej Szkoty;

6) wykonuje w imieniu Krajowej Szkoly czynnosci z zakresu prawa
pracy;

7) udziela imiennych upowaznien Zastgpcom Dyrektora, kierownikom
komorek organizacyjnych oraz innym pracownikom w zakresie
realizowanych przez nich zadan;

8) podpisuje lub zatwierdza wszelkie pisma wychodzgce na zewnatrz,
chyba ze przepisy Regulaminu stanowig inaczej;

9) wydaje decyzje administracyjne w sprawach okreslonych w ustawie.

§ 8
Dyrektor moze upowazni¢ kierownikéw komorek organizacyjnych lub innych
pracownikow do podejmowania w okreslonych sprawach decyzji w swoim
imieniu, a takze powierzy¢ im nadzor nad realizacjg niektorych zadan.

Rozdzial 111
Podstawowe zasady funkcjonowania Krajowej Szkoly

§9
Funkcjonowanie Biur, Osrodkéw i1 komorek organizacyjnych opiera si¢ na
zasadzie jednoosobowego kierownictwa, sluzbowego podporzadkowania,
podziatu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.



§ 10
Zasady podlegtosci stuzbowej okresla w drodze zarzadzenia Dyrektor,
Pracownik, ktory otrzymat polecenie stuzbowe od przetozonego wyzszego
szczebla powinien polecenie wykona¢ zawiadamiajac o nim swego
bezposredniego przetozonego. Zawiadomienie powinno, W miare
mozliwosci, nastgpi¢ przed wykonaniem polecenia.
Pracownicy, ktorym powierzono obsluge Rady Programowej, wykonuja
polecenia jej Przewodniczacego 1 Zastepcy Przewodniczacego.

§ 11
Do podstawowych zadan komorek organizacyjnych nalezy — w zakresie ich
dziatania — wlasciwa 1 terminowa realizacja zadan Krajowej Szkoty, a w
szczegOlnosci:
1) opracowywanie analiz, opinii, informacji, wnioskow 1 innych
materialow;
2) przygotowywanie projektow dokumentow, w tym:
a) zarzadzen i instrukcji;
b) decyzji administracyjnych;
C) umow i porozumien;
d) pelnomocnictw i upowaznien;
e) odpowiedzi na skargi i wnioski;
f) innych pism urzedowych.
3) opracowywanie propozycji do projektu planu finansowego;
4) gromadzenie, przetwarzanie i udost¢pnianie informacji, w tym w
trybie przepisoOw o dostepie do informacji publicznej;
5) wspoétdziatanie w przygotowywaniu informacji o Krajowej Szkole;
6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
Komorki organizacyjne wspoldziataja ze sobg w zakresie realizacji zadan.
Zadania realizowane przy udziale kilku komodrek organizacyjnych
koordynuje komorka, ktorej zakres dziatania obejmuje podstawowa kwesti¢
bedaca przedmiotem realizowanego zadania (komoérka wiodgca). Komorke
wiodgcg moze wyznaczy¢ takze Dyrektor, a w przypadku zadan
realizowanych przez kilka komoérek organizacyjnych podleglych temu
samemu Zastepcy Dyrektora — ten Zastgpca Dyrektora.



§ 12

1. Dziatami kierujg kierownicy dzialow. Funkcje kierownika dzialu moze
sprawowac¢ takze Dyrektor albo Zastepca Dyrektora.

2. W razie nieobecnosci lub nicobsadzenia stanowiska kierownika dziatu,
dziatem kieruje Dyrektor albo Zastgpca Dyrektora.

3. Sekcja kieruje kierownik sekcji albo kierownik dziatu, w sklad ktorej
wchodzi sekcja.

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

§ 13
Zakres dzialania kierownikow komorek organizacyjnych okre§la w drodze
zarzadzenia Dyrektor.

§ 14
Prawa 1 obowigzki pracownikéw okresla regulamin pracy.

Rozdzial IV
Zasady dzialania

Oddzial 1
Podpisywanie dokumentow

§ 15

1. Zastepcy Dyrektora podpisuja dokumenty 1 inne pisma w zakresie
udzielonych przez Dyrektora petnomocnictw 1 upowaznien.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych sa upowaznieni do podpisywania
korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie dzialania
podleglych komorek, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu
Dyrektora 1 Zastgpcéw Dyrektora.

§ 16
1. Dokumenty i pisma przedstawione do podpisu Dyrektora lub Zastepcy
Dyrektora powinny by¢ parafowane przez pracownika, ktore je przygotowat
oraz kierownika komorki organizacyjnej, ktéora pismo lub dokument
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przygotowata, a takze kierownika jednostki, z ktorym tres¢ pisma lub
dokumentu byla uzgodniona pod wzglgdem merytorycznym.

Wszystkie dokumenty 1 pisma, z ktoérych wynikaja skutki finansowe dla
Krajowej Szkoly powinny by¢ parafowane przez Gtownego Ksiegowego lub
upowazniong przez niego osobg.

Oddziat 2
Zaciaganie zobowigzan

§17

Dyrektor moze ustanowi¢ petnomocnikéw do dokonywania poszczegolnych

czynnosci lub czynnosci okreslonego rodzaju.

Oddzial 3
Akty wewnatrzzakladowe

§ 18

Aktami wewnatrzzaktadowymi Krajowej Szkoty s3:

1) zarzadzenia;

2) instrukcje;

3) polecenia;

4) komunikaty.
Zarzadzenia reguluja zasadnicze dla Krajowej Szkoty sprawy wymagajace
trwalego unormowania.
W formie zarzadzen rozstrzyga si¢ takze sprawy o charakterze
indywidualnym lub ktorych czas obowigzywania jest $cisle okreslony.
Instrukcje regulujg techniczne zasady 1 wzory postgpowania w danej
dziedzinie lub wobec 0s0b i rzeczy.
Komunikatami podawane sa do wiadomos$ci pracownikow, aplikantow 1
innych osob informacje o biezacej dziatalnosci Krajowej Szkoty.

§19

W odrebnym trybie Dyrektor ustala w szczeg6lnosci:

1) regulamin pracy;
2) regulamin Domu Aplikanta;
3) regulamin biblioteki;



4) regulamin archiwum zaktadowego;
5) instrukcje kancelaryjna;
6) rzeczowy wykaz akt.

§ 20
Akty wewnatrzzaktadowe wydaje Dyrektor.

§ 21
Dyrektor prowadzi ewidencje¢ i zbiory aktow wewnatrzzaktadowych.

Oddzial 4
Decyzje administracyjne

§ 22
W przypadkach przewidzianych w ustawie indywidualne sprawy aplikantow lub
kandydatow na aplikantow rozstrzyga Dyrektor w formie decyzji
administracyjnych.

§ 23
Dyrektor prowadzi ewidencj¢ decyzji administracyjnych.

Oddzial 5
Zasady i tryb zalatwiania skarg i wnioskow

§ 24
1. Skargi 1 wnioski rozpatruje si¢ w trybie przepisow dziatu VIII kodeksu
postgpowania administracyjnego.
2. SzczegOtowe zasady zatatwiania skarg 1 wnioskoOw okresla w drodze
zarzadzenia Dyrektor.

§ 25
Dyrektor prowadzi ewidencj¢ 1 zbiory skarg i wnioskow oraz udzielonych na nie
odpowiedzi.



Oddzial 6
Kontrola wewng¢trzna

§ 26
Zasady 1 tryb sprawowania kontroli wewnetrznej okresla w drodze zarzadzenia
Dyrektor.

§ 27
1. Niektére czynnos$ci z zakresu kontroli wewngtrznej moga by¢ wykonywane
przez uprawnione podmioty zewngetrzne.
2. Plan i zakres kontroli okreslonych w ust. 1 ustala Dyrektor.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 28
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2010 r.

§ 29

Przewidziane Regulaminem zarzadzenia Dyrektor wyda do dnia 1 kwietnia
2010 .



