UCHWALA Nr 290/5710/ 21
ZARZADU WOJEWODZTWA PODKARPACKIEGO
w RZESZOWIE
z dnia 21 czerwca 2021 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Podkarpackiego
Zespotu Placowek Wojewddzkich w Rzeszowie.

Na podstawie art. 41 ust.l ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewodztwa (Dz. U. z 2020 r. poz. 1668 ze zm.) oraz § 10 ust. 2 Statutu
Podkarpackiego Zespotu Placowek Wojewodzkich w Rzeszowie, stanowigcego
zatgcznik nr 2 do uchwaty nr XXXVI/579/21 Sejmiku Wojewddztwa Podkarpackiego
zdnia 26 kwietnia 2021 r. zmieniajgcg uchwate w sprawie nadania Statutu
Podkarpackiemu Centrum Edukacji Nauczycieli w Rzeszowie oraz uchwate w sprawie
utworzenia Szkolnego Schroniska Miodziezowego w Czudcu i potgczenia go
z Podkarpackim Centrum Edukacji Nauczycieli,

Zarzad Wojewodztwa Podkarpackiego Rzeszowie
uchwala, co nastepuje:

§ 1

Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Podkarpackiego Zespotu Placowek
Wojewddzkich w Rzeszowie, stanowigcy zatgcznik do uchwaty.

§ 2

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Podpisat:

Piotr Pilch — Wicemarszatek Wojewddztwa Podkarpackiego



Zatgcznik do Uchwaty Nr 290/5710/21
Zarzgdu Wojewoddztwa Podkarpackiego
w Rzeszowie

z dnia 21 czerwca 2021 r.

Regulamin Organizacyjny
Podkarpackiego Zespotu Placowek Wojewddzkich w Rzeszowie

§1.

Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem" okred$la szczegétowag
organizacje Podkarpackiego Zespotu Placéwek Wojewoddzkich w Rzeszowie zwanego
dalej ,PZPW".

§ 2.

Podkarpacki Zespot Placéwek Wojewoddzkich w Rzeszowie dziata w szczegolnosci
na podstawie:

1) Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo Oswiatowe,

2) Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r.- Karta Nauczyciela,

3) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

4) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

5) Rozporzadzenia MEN z dnia 28 maja 2019 r. w sprawie placowek doskonalenia
nauczycieli,

6) Rozporzgdzenia w sprawie nadzoru pedagogicznego z dnia 25 sierpnia 2017 r.,

7) Statutu Podkarpackiego Zespotu Placéwek Wojewddzkich w Rzeszowie.

§ 3.

Siedzibg PZPW jest Rzeszow, ul. Niedzielskiego 2.
2. W sktad PZPW wchodzg jednostki organizacyjne:
1) Podkarpackie Centrum Edukacji Nauczycieli w Rzeszowie (zwany dalej
,PCEN") wraz z Oddziatami:
a) w Rzeszowie, ul. Niedzielskiego 2;
b) w Krosénie, ul. Grodzka 45 b;
c) w Przemyslu, ul. Kraszewskiego 7a;
d) w Tarnobrzegu, ul. Sienkiewicza 206;
e) Osrodek Edukacji Nauczycieli i Pracownikéw Administracji Samorzgdowe;j
w Czudcu (zwany dalej ,OENiIPAS”), ul. Rzeszowska 82;
2) Szkolne Schronisko Mtodziezowe w Czudcu (zwane dalej ,SSM w Czudcu”),
ul. Rzeszowska 82 wraz z filiami:
a) w Przemysilu, ul. Kraszewskiego 7a;
b) w Tarnobrzegu, ul. Sienkiewicza 206.

=
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§ 4.

W sktad PZPW wchodzg komdérki organizacyjne, dla ktorych ustala sie nastepujace
symbole literowe przy znakowaniu spraw:

1) Zespot Nauczycieli Konsultantéw — NK;

2) Zespot Nauczycieli Doradcow Metodycznych — DM;

3) Dziat Finansowo-Ksiegowy — FK;

4) Dziat Administracyjno-Gospodarczy— AG;

5) Dziat Projektow — PU;

6) Dziat Kadr — KD;

7) Dziat Informatyczny - IT;

8) Wieloosobowe stanowisko ds. zamowien publicznych — ZP;

9) Stanowisko ds. bhp — BHP;

10) Stanowisko ds. promocji — PR;

11) Radca Prawny — RP;

12) Sekretariat Gtowny — SG;

13) Kancelaria Ogoélna—KO;

14) Inspektor Ochrony Danych Osobowych — I0DO;

15) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — IN;

16) Stanowisko ds. obronnych, zarzgdzania kryzysowego, ochrony ludnosci i
obrony
cywilnej — OB;

17) Biuro Obstugi Szkoleh — BOS;

18) Oddziaty:
a) w Rzeszowie — OR,
b) w Krosnie - OK,
c) w Przemyslu - OP,
d) w Tarnobrzegu — OT;

19) Osrodek Edukacji Nauczycieli i Pracownikédw Administracji Samorzgdowej
w Czudcu - OC;

20) Szkolne Schronisko Miodziezowe w Czudcu — SSM, w tym:
a) filia w Tarnobrzegu — SSM/FT,
b) filia w Przemys$lu — SSM/FP.

Komorki organizacyjne PZPW Oddziat w Rzeszowie, Krosnie, Przemyslu

i Tarnobrzegu przy znakowaniu spraw postugujg sie symbolem Oddziatu

z wytgczeniem ust. 1 pkt 20.

Strukture organizacyjng oraz system nadzoru i podlegtosci stuzbowej w PZPW

przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy Zatgcznik do Statutu PZPW.

§ 5.

PZPW kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor PZPW.
Zadania Dyrektora PZPW okresla Statut PZPW, Statut PCEN i Statut SSM
w Czudcu.

§6.

W PZPW tworzy sie stanowiska kierownicze:



1) Wicedyrektora ds. Doskonalenia Nauczycieli i Oddziatu w Rzeszowie;
2) Wicedyrektora ds. Administracyjnych i SSM w Czudcu;
3) Wicedyrektora ds. Projektéw;

4)

5)
6)
7
8)

9)

Wicedyrektorow:

a) Oddziatu w Krosnie,

b) Oddziatu w Przemyslu,

c) Oddziatu w Tarnobrzegu,

Gtéwnego Ksiegowego;

Kierownika Dziatu Kadr;

Kierownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego;

Kierownika Osrodka Edukacji Nauczycieli i Pracownikow Administracji
Samorzadowej w Czudcu i Szkolnego Schroniska Mtodziezowego w Czudcu;
Kierownika Dziatu Informatycznego;

10)Kierownika Zespotu Nauczycieli Konsultantéw w Oddziale w Rzeszowie,
11)Kierownika Zespotu Nauczycieli Doradcow Metodycznych.

§7.

Do wspdlnych zadan komorek organizacyjnych PZPW nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

wspotdziatanie w opracowywaniu planu pracy PCEN na dany rok;
prowadzenie dziatan promujgcych PZPW;

wspotdziatanie z gtownym ksiegowym w zakresie przygotowania planu
finansowego PZPW,

wspotdziatanie z gtownym ksiegowym w zakresie przygotowania planu
zamoéwien publicznych PZPW na dany rok;

przestrzeganie zasad prawidtowosci, racjonalnosci, legalnosci, celowosci
| efektywnosci wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem nadzorowane;j
komorki;

wspotdziatanie w zakresie planowania i wdrazania kontroli zarzgdczej;
przygotowanie wnioskdw o0 przeprowadzenie postepowan o udzielenie
zamowienia, zgodnie z Regulaminem Zamowien Publicznych obowigzujgcym
w PZPW z zakresu funkcjonowania danej komorki organizacyjnej;
wspofdziatanie w zakresie przygotowywania postepowan o udzielenie
zamowien publicznych;

dokonywanie biezgcej analizy wydatkéw zrealizowanych w danym roku
budzetowym dla grup powtarzajgcych sie okresowo na potrzeby ustalenia
wartosci szacunkowych w tych grupach;

10) wspdétdziatanie w zakresie organizowania form doskonalenia;
11) dziatanie na rzecz pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych na zadania

realizowane przez PZPW;,

12) wykonywanie zadan obronnych, zarzgdzania kryzysowego, ochrony ludnosci

i obrony cywilnej;

13) realizowanie zadan z zakresu ochrony danych osobowych;

14) opracowanie sprawozdan i analiz;

15) przygotowanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej;

16) przygotowanie i aktualizacja danych do Biuletynu Informacji Publicznej;

17) wspotpraca merytoryczna w opracowywaniu umow z zakresu dziatalnosci

PZPW.
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§ 8.

Do zadan Wicedyrektora ds. Doskonalenia Nauczycieli i Oddziatu Rzeszow

nalezy w szczegolnosci:

1) nadzér nad Kierownikiem Zespotu Nauczycieli Konsultantéw w Oddziale
w Rzeszowie;

2) nadzor nad Kierownikiem Zespotu Nauczycieli Doradcéw Metodycznych;

3) sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad nauczycielami konsultantami
w Oddziale w Rzeszowie oraz nad nauczycielami doradcami metodycznymi;

4) wspotpraca z Wicedyrektorami PZPW w zakresie realizacji zadan zwigzanych
z doskonaleniem nauczycieli;

5) przygotowanie we wspétpracy z Wicedyrektorami PZPW i przedktadanie
Dyrektorowi PZPW do akceptaciji:

a) rocznego planu pracy PCEN,

b) sprawozdania z rocznego planu pracy PCEN,
c) planu nadzoru pedagogicznego,

d) wnioskow i uwag z nadzoru pedagogicznego,
e) planu dofinansowania doskonalenia nauczyciel,

6) monitorowanie we wspotpracy z Wicedyrektorami PZPW procesu
opracowywania, promowania i realizacji oferty edukacyjnej PCEN;

7) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w wymiarze ustalonym w rocznym planie
pracy PCEN,;

8) nadzér nad przygotowaniem wnioskébw o0 uruchomienie kursow
kwalifikacyjnych oraz opracowaniem sprawozdan z ich realizacji w Oddziale
w Rzeszowie;

9) nadzor merytoryczny nad wydawnictwami PCEN;

10) nadzér nad przygotowaniem wniosku o przeprowadzenie postepowan
0 udzielenie zamowienia, zgodnie z Regulaminem Zamowien Publicznych
obowigzujgcym w PZPW z zakresu funkcjonowania Oddziatu w Rzeszowie;

11) wspoétpraca z uczelniami wyzszymi w zakresie oferty edukacyjnej PCEN;

12) monitorowanie realizacji form doskonalenia PCEN, w tym koordynowanie
dziatan w zakresie pozyskiwania uczestnikow szkolen i innych wydarzen
organizowanych przez PZPW,;

13) koordynowanie dziatan Biura Obstugi Szkoleh w zakresie przekazywania
informacji do potencjalnych odbiorcow o planowanych formach szkolen
i innych wydarzeniach;

14) gromadzenie dla Dyrektora PZPW informaciji i przygotowywanie okresowych
planéw oraz sprawozdan z realizacji zadan;

15) opracowywanie projektow zarzgdzen Dyrektora PZPW, regulaminéw
i instrukcji z zakresu swojego dziatania;

16) wnioskowanie o przyznanie dodatku motywacyjnego, nagréd i kar dla
nauczycieli konsultantéw Oddzialu w Rzeszowie i nauczycieli doradcow
metodycznych;

17) sprawowanie nadzoru nad dyscypling czasu pracy podlegtych pracownikéw;

18) zatwierdzanie udziatlu nauczycieli konsultantow Oddziatu w Rzeszowie
i nauczycieli doradcow metodycznych w formach szkoleniowych;

19) kierowanie nauczycieli konsultantow Oddziatu w Rzeszowie i nauczycieli
doradcéw metodycznych na formy szkoleniowe;

20) zatwierdzanie polecen wyjazdéw stuzbowych nauczycieli konsultantéw
Oddziatu w Rzeszowie i nauczycieli doradcow metodycznych;



2.

1.

21) opracowywanie przydziatu czynnosci dla podlegtych pracownikow;

22) zastepowanie i wykonywanie w ramach upowaznienia lub polecenia
czynnosci w imieniu Dyrektora PZPW;

23) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora PZPW.

W przypadku nieobecnosci Wicedyrektora ds. Doskonalenia Nauczycieli i Oddziatu

Rzeszéw zastepstwo petni  Kierownik Zespotu Nauczycieli Konsultantow

w Oddziale w Rzeszowie lub inny pracownik wyznaczony przez Dyrektora PZPW

z wytgczeniem kompetenciji okreslonych ust. 1 pkt 22.

§ 9.

Do zadan Kierownika Zespotu Nauczycieli Konsultantow Oddziatu w Rzeszowie

nalezy:

1) sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad nauczycielami konsultantami
w Oddziale w Rzeszowie;

2) nadzorowanie planowania i realizacji zadan nauczycieli konsultantow,
przydzielanie szczegotowych zadan nauczycielom konsultantom, w tym
zatwierdzanie harmonogramow nauczycieli konsultantow;

3) sprawowanie nad dyscypling i efektywnym wykorzystaniem czasu pracy
nauczycieli konsultantow;

4) monitorowanie realizacji form doskonalenia;

5) promowanie oferty edukacyjnej PCEN;

6) koordynowanie dziatan w zakresie pozyskiwania uczestnikow szkolen;

7) diagnozowanie potrzeb nauczycieli, dyrektoréw szkoét i placowek w zakresie
doskonalenia zawodowego;

8) udziat w projektowaniu narzedzi do analiz i badan jakosci ustug edukacyjnych
swiadczonych przez PCEN;

9) wspotudziat w sporzadzaniu planéw doskonalenia zawodowego kadry
pedagogicznej i sprawozdan z ich realizaciji;

10) opracowywanie jakosciowe analiz i sprawozdan z dziatalnosci Zespotu NK;

11) kierowanie zespotem problemowym na wniosek Dyrektora/Wicedyrektora
PZPW;

12) gromadzenie informacji niezbednych do tworzenia cato$ciowych zestawien
pracy Zespotu NK;

13) nadzorowanie stanu przygotowan szkolen i innych wydarzen organizowanych
przez Zespdt NK oraz przekazywanie informacji Wicedyrektorowi ds.
Doskonalenia Nauczycieli i Oddziatu w Rzeszowie na temat stanu realizacji
tych zadan;

14) uczestniczenie w pracach przygotowujgcych plan realizacji oferty
edukacyjnej;

15) opracowywanie projektéw zarzgdzen Dyrektora PZPW, regulaminéw
i instrukcji z zakresu swojego dziatania;

16) wspotpraca z Wicedyrektorem ds. Doskonalenia Nauczycieli i Oddziatu
w Rzeszowie przy opracowywaniu przydziatu czynnosci dla podlegtych
pracownikow;

17) realizacja innych zadan zleconych przez Wicedyrektora ds. Doskonalenia
Nauczycieli i Oddziatu w Rzeszowie.

W przypadku nieobecnosci Kierownika Zespotu Nauczycieli Konsultantow

w Oddziale w Rzeszowie zastepstwo petni pracownik wyznaczony przez



Wicedyrektora ds. Doskonalenia Nauczycieli i Oddziatu w Rzeszowie.

§ 10.

Pracg Zespotu Nauczycieli Konsultantow Oddziatu w Rzeszowie kieruje Kierownik

Zespotu Nauczycieli Konsultantéw Oddziatu w Rzeszowie.

Pracg Zespotu Nauczycieli Konsultantow Oddziatu w Przemyslu, Tarnobrzegu

i Krosnie kierujg Wicedyrektorzy Oddziatow.

Do zakresu dziatania Zespotow Nauczycieli Konsultantow nalezy

w szczegolnosci:

1) przygotowywanie i realizacja programéw doskonalenia zawodowego dla
dyrektoréw szkoét i placowek oraz pracownikdw organow nadzorujgcych
I prowadzgcych szkoty iplacowki z terenu wojewddztwa podkarpackiego,
w zakresie zarzgdzania oswiatg;

2) organizowanie roznorodnych form wspotpracy i wymiany doswiadczen,
w szczegolnosci konferencji, seminaridw, kurséw, warsztatéw dla nauczycieli
réznych specjalnosci, typow i rodzajéw szkdt i placowek wojewodztwa
podkarpackiego;

3) wspodtpraca z nauczycielami doradcami metodycznymi;

4) wspotpraca z organami prowadzgcymi szkoty i placowki w zakresie kreowania
polityki edukacyjnej samorzadow;

5) prowadzenie diagnozy potrzeb edukacyjnych nauczycieli, dyrektoréw
placowek oswiatowych oraz pracownikow JST odpowiedzialnych za oswiate;

6) projektowanie narzedzi do analiz i badahn jakosci ustug edukacyjnych
Swiadczonych przez PZPW;,

7) opracowywanie kryteriow naboru uczestnikéw kurséw kwalifikacyjnych,
uwzgledniajgc w szczegdlnosci wymagania w zakresie posiadanego poziomu
wyksztatcenia;

8) opracowywanie planow i programow kursow kwalifikacyjnych oraz ich
organizowanie, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

9) prowadzenie oceny wewnetrznej procesu realizacji kurséw kwalifikacyjnych;

10) opracowywanie programow, materiatbw edukacyjnych i poradnikow
metodycznych w zakresie profesjonalnego wspierania rozwoju kadry
oswiatowej;

11) organizowanie dziatah na rzecz rozwoju zawodowego kadry kierowniczej
i nauczycieli;

12) realizacja zadan zwigzanych z opracowywaniem priorytetéw doskonalenia
zawodowego nauczycieli w wojewoédztwie podkarpackim;

13) rozwijanie wojewodzkiego systemu informacji pedagogicznej, w tym
redagowanie wydawnictw PZPW,

14) realizacja zadan zwigzanych z opracowywaniem planu pracy PCEN
i sprawozdan z jego wykonania;

15) wspieranie i podejmowanie innowacyjnych dziatan PZPW;,

16) wykorzystywanie metod edukacji niestacjonarnej w doskonaleniu nauczycieli;

17) opracowywanie redakcyjne materiatdbw informacyjnych i przedmiotowo-
metodycznych publikowanych przez PZPW, w tym oferty edukacyjnej PCEN,;

18) promowanie oferty edukacyjnej PCEN;

19) prowadzenie dyzuréw konsultanckich;

20) przygotowywanie i realizacja programéw doskonalenia i wsparcia doradcow



1.

metodycznych,;
21) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wicedyrektora ds. Doskonalenia
Nauczycieli i Oddziatu w Rzeszowie oraz Dyrektora PZPW.

§ 11.

Do zadan Kierownika Zespotu Nauczycieli Doradcéw Metodycznych nalezy:

1) nadzorowanie planowania i realizacji zadan Zespotu Nauczycieli Doradcéw
Metodycznych, przydzielanie szczegétowych zadan,;

2) koordynowanie dziatalnosci Zespotu Nauczycieli Doradcéw Metodycznych
w PZPW we wspotpracy z Wicedyrektorami PZPW;

3) sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad nauczycielami doradcami
metodycznymi;

4) wspotpraca z Wicedyrektorami PZPW w zakresie organizowania przez
nauczycieli doradcéw metodycznych form doskonalenia wspomagajgcych
prace dydaktyczno-wychowawczg nauczycieli;

5) przygotowanie we wspotpracy z Wicedyrektorami PZPW i przedkfadanie
Wicedyrektorowi ds. Doskonalenia Nauczycieli i Oddziatu w Rzeszowie:

a) projektu rocznego planu pracy nauczycieli doradcow metodycznych
PCEN,

b) sprawozdania z rocznego planu pracy nauczycieli doradcow
metodycznych PCEN,

c) planu nadzoru pedagogicznego nauczycieli doradcow metodycznych,

d) wnioskéw i wynikéw z nadzoru pedagogicznego;

6) monitorowanie procesu opracowywania, promowania i realizacji oferty
edukacyjnej PCEN przygotowanej przez nauczycieli doradcéw metodycznych;

7) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w wymiarze ustalonym w rocznym planie
pracy PCEN;

8) organizowanie systemu wsparcia w nastepujgcych formach: indywidualnych
i grupowych konsultacji w zakresie doradztwa metodycznego dla nauczycieli
przedmiotow, zaje¢ edukacyjnych, zaje¢ otwartych oraz zaje¢ warsztatowych,
konferencji dla nauczycieli i pracownikéw jednostek samorzadu terytorialnego;

9) wspieranie innowacyjnych rozwigzan w zakresie dydaktyki oraz ich promociji
poprzez wydawnictwa,

10)kierowanie opracowywaniem planéw i programow realizowanych przez
nauczycieli doradcéw metodycznych;

11)monitorowanie procesu opracowywania i realizacji zadan nauczycieli doradcéw
metodycznych we wspotpracy z Wicedyrektorami Oddziatow;

12)gromadzenie informacji i przygotowywanie okresowych planéw oraz
sprawozdan z realizacji zadan dla Dyrektora PZPW we wspofpracy
z Wicedyrektorami PZPW;

13)przedktadanie opinii o pracy nauczycieli doradcow metodycznych Dyrektorowi
PZPW,;

14)wspieranie dziatan w zakresie pozyskiwania uczestnikow szkolen i innych
wydarzen organizowanych przez PZPW;,

15)opracowywanie projektéw zarzgdzen Dyrektora PZPW, regulamindw i instrukcji
z zakresu swojego dziatania;

16)sprawowanie nadzoru nad dyscypling czasu pracy podlegtych pracownikow;

17)realizacja innych zadan zleconych przez Wicedyrektora ds. Doskonalenia



Nauczycieli i Oddziatu w Rzeszowie.
2. W przypadku nieobecnosci Kierownika Zespotu Nauczycieli Doradcow
Metodycznych zastepstwo petni pracownik wyznaczony przez Wicedyrektora ds.
Doskonalenia Nauczycieli i Oddziatlu w Rzeszowie.
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§ 12.

Prace Zespotu Nauczycieli Doradcow Metodycznych PZPW nadzoruje
Wicedyrektor ds. Doskonalenia Nauczycieli i Oddzialu w Rzeszowie we
wspotpracy z Kierownikiem Zespotu Nauczycieli Doradcéw Metodycznych.

Do zakresu dziatania Zespotow Nauczycieli Doradcéw Metodycznych nalezy

w szczegolnosci wspomaganie nauczycieli oraz rad pedagogicznych w:

1) rozwijaniu umiejetnosci metodycznych nauczycieli, w szczegdlnosci poprzez:
a) otaczanie szczegolng opiekg merytoryczng poczatkujgcych nauczycieli,

b) udzielanie konsultacji indywidualnych dla nauczycieli przedmiotu,

C) organizowanie, prowadzenie i wspodlnie z nauczycielami omawianie zajec
otwartych,

d) prowadzenie przedmiotowych warsztatow metodycznych i innych form
doskonalenia, wspomagajgcych prace dydaktyczno-wychowawczg,

e) organizowanie i prowadzenie sieci wspoétpracy i samoksztatcenia dla
nauczycieli,

f) uczestnictwo w tworzeniu materiatbw metodycznych w zakresie swojego
przedmiotu,

g) gromadzenie i przekazywanie informacji pedagogicznych i metodycznych,
réwniez za pomocg technologii informacyjnych;

2) planowaniu, organizowaniu i badaniu efektow procesu dydaktyczno-
wychowawczego, z uwzglednieniem zréznicowanych potrzeb uczniéw;

3) opracowywaniu, doborze i adaptacji programéw nauczania w szczegolnosci
poprzez:

a) opiniowanie autorskich programow nauczycieli,

b) przygotowywanie nauczycieli do analizy programéw nauczania
I materiatow dydaktycznych;

4) podejmowaniu dziatan innowacyjnych w szczegdélnosci poprzez:

a) wspieranie nauczycieli w tworzeniu nowatorskich rozwigzan,

b) wspieranie nauczycieli w monitorowaniu wdrazania i badania efektéw
innowaciji,

c) upowszechnianie nowatorskich rozwigzan, wkasnych i nauczycieli;

5) organizowanie i prowadzenie, stosownie do potrzeb, doradztwa metodycznego
dla nauczycieli przedmiotow zawodowych rzadkich specjalnosci oraz
zatrudnionych w szkotach z jezykiem nauczania mniejszo$ci narodowych
i etnicznych;

6) wspotpraca z nauczycielami konsultantami.

§ 13.
1. Pracg Oddziatéw, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 18 kierujg Wicedyrektorzy
Oddziatéw.
2. Wicedyrektor Oddzialu w Przemyslu i Tarnobrzegu we wspotpracy

z Wicedyrektorem ds. Administracyjnych i SSM w Czudcu nadzoruje prace
Szkolnego Schroniska Mtodziezowego w Czudcu z filig w danym Oddziale.

3. Do zadan Wicedyrektora Oddziatu nalezy w szczegoélnosci:

1) organizowanie i koordynowanie dziatalnosci Zespotu Nauczycieli
Konsultantow w Oddziale;

2) organizowanie i koordynowanie dziatalnosci Zespotu Nauczycieli Doradcow
Metodycznych w Oddziale we wspoétpracy z Wicedyrektorem ds.



Doskonalenia Nauczycieli i Oddziatu w Rzeszowie oraz Kierownikiem Zespotu
Nauczycieli Doradcow Metodycznych;

3) sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad nauczycielami konsultantami
w Oddziale oraz nad nauczycielem wychowawcg w SSM w Czudcu z filig
w danym Oddziale;

4) sprawowanie nadzoru pedagogicznego nad nauczycielami doradcami
metodycznymi we wspotpracy z Wicedyrektorem ds. Doskonalenia
Nauczycieli i Oddziatu w Rzeszowie oraz Kierownikiem Zespotu Nauczycieli
Doradcow Metodycznych;

5) organizowanie i koordynowanie dziatalnosci Zespotu Pracownikow
Administracyjno-Obstugowych Oddziatu oraz SSM w Czudcu z filig w danym
Oddziale we wspotpracy z Wicedyrektorem ds. Administracyjnych i SSM
w Czudcu;

6) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w wymiarze ustalonym w rocznym planie
pracy;

7) opracowywanie projektu rocznego planu pracy Oddzialu PCEN
i przedktadanie go Wicedyrektorowi ds. Doskonalenia Nauczycieli i Oddziatu
w Rzeszowie;

8) monitorowanie we wspodtpracy z Wicedyrektorami PZPW procesu
opracowywania i realizacji oferty edukacyjnej PCEN;

9) monitorowanie realizacji form doskonalenia w Oddziale, w tym
koordynowanie dziatan w zakresie pozyskiwania uczestnikow szkolen;

10)monitorowanie we wspétpracy z Wicedyrektorami PZPW procesu
opracowywania, promowania i realizacji oferty edukacyjnej PCEN;

11)wspoétpraca z uczelniami wyzszymi w zakresie oferty edukacyjnej PCEN;
12)wspieranie dziatan w zakresie pozyskiwania uczestnikow szkolen i innych
wydarzen organizowanych przez PZPW;

13)sporzadzanie planéw doskonalenia zawodowego kadry pedagogicznej
Oddziatu i sporzagdzanie sprawozdan z ich realizacji;

14)gospodarowanie nieruchomosciami oddanymi w trwaty zarzad PZPW
w Oddziale oraz mieniem ruchomym, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa,;

15)zabezpieczanie $rodkéw trwatych przekazanych do uzytkowania przez
Oddaziat;

16)nadzorowanie przygotowania wniosku o przeprowadzenie postepowan
0 udzielenie zamowienia zgodnie z Regulaminem Zamowien Publicznych
obowigzujgcym w PZPW;,

17)nadzér nad realizacjg zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony
ludnosci i obrony cywilnej;

18)dbanie o terminowo$¢ dokonywania okresowych przeglgdéw stanu
technicznego budynkdw;

19)organizowanie pracy kuchni i magazynu produktéw spozywczych ze
szczegdélnym  uwzglednieniem  przepisow HACCP i sanitarno-
epidemiologicznych;

20)nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia gospodarki magazynowej;

21)nadzorowanie spraw zwigzanych z klasyfikowaniem i kwalifikowaniem
dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej;

22)prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem nieruchomosci w tym
nadzor nad prowadzeniem niezbednej dokumentacii;

23)nadzorowanie opracowywania projektéw zarzgdzen Dyrektora PZPW,



regulaminow i instrukcji z zakresu swojego dziatania;
24)sprawowanie nadzoru nad dyscypling i efektywnym wykorzystaniem czasu
pracy podlegtych pracownikéw;
25)zatwierdzanie polecen wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Oddziatu;
26)wnioskowanie o przyznanie dodatku motywacyjnego, nagréd i kar;
27)opracowywanie przydziatu czynnosci dla podlegtych pracownikéw;
28)wnioskowanie o zatrudnianie lub zwalnianie pracownikow Oddziatu;
29)zastepowanie i wykonywanie w ramach upowaznienia lub polecenia
czynnosci w imieniu Dyrektora;
30)wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PZPW.
4. W przypadku nieobecnosci Wicedyrektora ds. Oddziatu, zastepstwo petni
wyznaczony przez Dyrektora Zespotu pracownik, z wytgczeniem zadan
okreslonych w ust. 2 pkt 29.

§ 14.

1. Do zadan W.icedyrektora ds. Administracyjnych i SSM w Czudcu nalezy

w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad kierownikiem Osrodka Edukacji Nauczycieli
i Pracownikbw  Administracji Samorzgdowej w Czudcu i Szkolnego
Schroniska Mtodziezowego w Czudcu;

2) sprawowanie nadzoru nad kierownikiem Dziatu  Administracyjno-
Gospodarczego;

3) sprawowanie nadzoru nad wieloosobowym stanowiskiem ds. zamowien
publicznych;

4) wspotpraca z Wicedyrektorami Oddziatdbw w zakresie prawidiowego
gospodarowania nieruchomosciami oddanymi w trwaty zarzad oraz
funkcjonowania filii Szkolnego Schroniska Mtodziezowego w Czudcu;

5) promowanie SSM w Czudcu wraz z filiami oraz OENIPAS w Czudcu;

6) nadzor nad prawidiowoscig gospodarowania nieruchomosciami oddanymi
w trwaty zarzgd oraz administrowanie budynkiem bedgcym siedzibg PZPW
w Rzeszowie wraz 1z dbatoscig o0jego stan techniczny zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

7) organizowanie i nadzorowanie ubezpieczenia majgtku PZPW;

8) nadzorowanie czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie dostaw, ustug
I robét budowlanych, ktérych zamawiajgcym jest PZPW;

9) planowanie, koordynowanie i nadzorowanie inwestycji, remontéw i napraw
majatku PZPW;

10) pozyskiwanie s$rodkéow finansowych pozabudzetowych na zadania
realizowane przez PZPW;,

11) okresowa ocena podlegtych pracownikow;

12) wnioskowanie o dodatki specjalne, nagrody i kary;

13) sprawowanie nadzoru nad dyscypling czasu pracy podlegtych pracownikéw;

14) wnioskowanie o zatrudnianie lub zwalnianie pracownikow;

15) opracowywanie przydziatu czynnosci dla podlegtych pracownikow;

16) nadzorowanie opracowywania projektow zarzadzen Dyrektora PZPW,
regulamindéw i instrukcji z zakresu swojego dziatania;

17) zastepowanie i wykonywanie w ramach upowaznienia lub polecenia



czynnosci w imieniu Dyrektora PZPW;,
18) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora PZPW.
W przypadku nieobecnosci Wicedyrektora ds. Administracyjnych i SSM w Czudcu,

zastepstwo petni Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego Iub inny
pracownik wyznaczony przez Dyrektora PZPW 2z wylgczeniem kompetenciji
okreslonych w ust. 1 pkt 17.

§ 15.

Do zadan Wicedyrektora ds. Projektéw nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie pracy i nadzor nad Dziatem Projektéw;

2) nadzér nad biezgcg realizacjg projektow realizowanych w PZPW,

3) wspotpraca z Wicedyrektorami Oddziatdbw w zakresie przygotowania
i realizacji projektow;

4) promowanie projektow realizowanych przez PZPW oraz oferty edukacyjnej
PCEN;

5) monitorowanie ogtoszen dotyczgcych naboréw wnioskdw na realizacje
projektow;

6) wspotpraca z instytucjami ogtaszajgcymi konkursy na realizacje projektow;

7) organizowanie roznorodnych form miedzynarodowej wspétpracy i wymiany
doswiadczen;

8) pozyskiwanie partnerow zagranicznych i przedstawianie Dyrektorowi PZPW
propozycji wspotpracy;

9) upowszechnianie rezultatdw i produktéw realizowanych projektow oraz
przedsiewzie¢ miedzynarodowych w PZPW w srodowisku oswiatowym;

10) organizowanie  konferencji  informacyjno-promocyjnych  dotyczgcych
dziatalnosci projektowej PZPW,

11) czuwanie nad prawidtowym zabezpieczaniem trwatosci zakonczonych
projektow;

12) nadzér nad przygotowaniem wniosku o przeprowadzenie postepowan
0 udzielenie zamdwienia zwigzanych z realizacjg projektéw, zgodnie
z Regulaminem Zamowien Publicznych obowigzujgcym w PZPW;

13) wnioskowanie o zatrudnianie lub zwalnianie pracownikow;

14) okresowa ocena podlegtych pracownikéw;

15) wnioskowanie o dodatki specjalne, nagrody i kary;

16) opracowywanie przydziatu czynnosci dla podlegtych pracownikow;

17) sprawowanie nadzoru nad dyscypling czasu pracy podlegtych pracownikow;

18) nadzorowanie opracowywania projektdw zarzgdzen Dyrektora PZPW,
regulaminéw i instrukcji z zakresu swojego dziatania;

19) zastepowanie i wykonywanie w ramach upowaznienia lub polecenia
czynnosci w imieniu Dyrektora PZPW;

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PZPW.

W przypadku nieobecnosci Wicedyrektora ds. Projektow zastepstwo petni

pracownik wyznaczony przez Dyrektora PZPW z wytgczeniem kompetencii

okreslonych w ust. 1 pkt 19.



Ppwn

§ 16.

W strukturze organizacyjnej PZPW wyodrebnia sie stanowisko Gtéwnego

Ksiegowego jako osoby bezposrednio odpowiedzialnej za rachunkowosé

i zarzadzanie finansami oraz kontrole wewnetrzng w jednostce, w zakresie

wyznaczonym odrebnymi przepisami, a takze za organizowanie administracyjnej

i gospodarczej obstugi PZPW.

Gtowny Ksiegowy kieruje pracg Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

Gtowny Ksiegowy organizuje i nadzoruje prace podlegtych pracownikéw.

Gtowny Ksiegowy sprawuje nadzor nad Zespotami Pracownikow Administracyjno-

Obstugowymi oraz SSM w Czudcu wraz z filiami w czesci dotyczacej spraw

finansowo-ksiegowych.

Gtowny ksiegowy w szczegdlnosci:

1) prowadzi cato$¢ spraw z zakresu rachunkowosci i gospodarki finansowej
PZPW,;

2) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi;

3) opracowuje zasady sporzgdzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania
dokumentow finansowych;

4) opracowuje projekty procedur wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci w PZPW;

5) nadzoruje przestrzeganie zasad rachunkowosci PZPW,

6) kontroluje dyscypline finansowg placéwki;

7) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym PZPW;

8) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych;

9) dokonuje wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczgcych wykonywania
budzetu oraz jego zmian;

10)sprawuje nadzér finansowy nad realizacjg zadan przez komorki organizacyjne
PZPW,;

11)zabezpiecza srodki finansowe na pokrycie planowanych wydatkéw zwigzanych
z realizacjg zadan;

12)petni nadzor nad terminowym przeprowadzeniem spisu z natury;

13)prowadzi nadzér nad ewidencjg srodkéw trwatych;

14)kontroluje prawidtowo$¢ zawieranych umoéw przez PZPW pod wzgledem
finansowym inadzoruje realizacje postanowieh uméw z obszaru
funkcjonowania ksiegowosci;

15)koordynuje czynnosci zwigzane z prowadzeniem ksigg rachunkowych PZPW
zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych;

16)opracowuje zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci podlegtych pracownikéw;

17)odpowiada za sprawne, terminowe i wlasciwe merytorycznie wykonywanie
zadan oraz organizacje pracy podlegtych pracownikow;

18)petni nadzér nad przestrzeganiem przepiséw dotyczgcych dyscypliny finanséw
publicznych przez pracownikéw PZPW, ktérym powierzono okreslone
czynnosci przewidziane w przepisach;

19)dokonuje biezgcej analizy i kontroli wykonywania budzetu oraz prawidtowoSci
wydatkowania i rozliczania dochodéw pozyskanych przez PZPW,

20)przekazuje Dyrektorowi PZPW informacje finansowe potrzebne do
podejmowania decyzji;
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7.

1.

21)prowadzi czynnosci ksiegowe zwigzane z realizacjg projektow;

22)prowadzi nadzér nad kwalifikowalnoscig wydatkéw w projektach;

23)odpowiada za prowadzenie sprawozdawczosci: finansowej, projektowej,
budzetowej, podatkowej, statystycznej PZPW w zakresie danych wynikajgcych
z ksigg rachunkowych;

24)wnioskowanie o zatrudnianie lub zwalnianie pracownikéw;

25)okresowa ocena podlegtych pracownikéw;

26)wnioskowanie o dodatki specjalne, nagrody i kary;

27)opracowywanie przydziatu czynnosci dla podlegtych pracownikéw;

28)sprawowanie nadzoru nad dyscypling czasu pracy podlegtych pracownikow;

29)nadzorowanie opracowywania projektow zarzgdzen Dyrektora PZPW,
regulaminoéw i instrukcji z zakresu swojego dziatania.

W przypadku nieobecnosci Gtéwnego ksiegowego zastepstwo petni pracownik

wyznaczony przez Dyrektora PZPW.

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie catosci spraw finansowo-ksiegowych PZPW;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem planu finansowego PZPW;

3) obstuga finansowo-ksiegowa zadan w zakresie dochodoéw i wydatkow
budzetowych, projektowych oraz w wyodrebnionym rachunku bankowym;

4) obstuga finansowo-ksiegowa rachunku zaktadowego funduszu s$wiadczen
socjalnych i innych rachunkow zwigzanych z dziatalnoscig statutowg jednostki;

5) obstuga kasowa PZPW;,

6) kontrolowanie jawnosci, przejrzystosci, celowosci, terminowosci, rzetelnosci
i racjonalnego wydatkowania srodkéw publicznych, dokonywanie operaciji
finansowych;

7) wykonywanie dyspozycji srodkéw pienieznych na podstawie zatwierdzonego
planu finansowego PZPW;

8) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej PZPW;

9) wykonywanie analiz ekonomiczno-finansowych niezbednych do prawidtowego
zarzgdzania;

10)opracowanie i aktualizacja regulaminu obiegu dokumentow finansowych oraz
zaktadowego planu kont;

11)sporzadzanie sprawozdan z wykonania dochodow i wydatkéw objetych planem
finansowym PZPW;

12)sporzadzanie sprawozdan statystycznych PZPW;

13)prowadzenie ewidencji wartosciowej i ilosciowej umorzen srodkow trwatych,
pozostatych srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych PZPW;

14)wspoétpraca z bankiem prowadzgcym rachunki PZPW;

15)prowadzenie rozliczen oraz dokumentacji dotyczgcych podatku od towardéw
i ustug VAT;

16)prowadzenie rozliczen umow cywilnoprawnych;

17)sporzadzanie sprawozdahn w zakresie optat za korzystanie ze srodowiska do
Urzedu Marszatkowskiego;

18)wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi PZPW i Szkolnym Schroniskiem
Mtodziezowymi w Czudcu wraz z filiami w zakresie finansowo — ksiegowym;

19)wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PZPW.

§17.

Prace Dziatu Kadr nadzoruje Kierownik Dziatu.
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Do zadan Dziatu Kadr nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie catosci spraw osobowych pracownikow PZPW;

2) prowadzenie ewidencji czasu pracy;

3) prowadzenie dokumentacji emerytalno-rentowej pracownikow;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracownikom wyrdznien
I nagrod oraz udzielaniem kar;

6) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw udzielonych pracownikom
przez Dyrektora PZPW;

7) prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych i prywatnych;

8) prowadzenie spraw wojskowych i reklamacyjnych od obowigzku petnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji w czasie wojny;

9) prowadzenie spraw ptacowych oraz sporzgdzanie list ptac pracownikow PZPW
z tytutu umow o prace;

10)prowadzenie kartotek wynagrodzen z umow cywilnoprawnych;

11)prowadzenie rozliczeh z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych;

12)prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

13)zgtaszanie do ubezpieczen pracownikdw i innych o0s6b podlegajgcych
ubezpieczeniu spotecznemu oraz wykonywanie innych zadan wynikajgcych z
ubezpieczen spotecznych,

14)prowadzenie rozliczen finansowych dotyczgcych spraw socjalnych
pracownikow;

15)sporzadzanie deklaracji do PFRON;

16)prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej;

17)sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

18)przygotowywanie projektéw umoéw z zakresu zadan merytorycznych Dziatu,

19)przygotowanie wnioskéw o przeprowadzenie postepowan o udzielenie
zamowienia z zakresu zadan Dziatu, zgodnie z Regulaminem Zamdwien
Publicznych obowigzujgcym w PZPW,;

20)opracowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora PZPW, regulamindw i instrukcji
z zakresu Dziatu Kadr;

21)wnioskowanie o zatrudnianie lub zwalnianie pracownikéw;

22)okresowa ocena podlegtych pracownikow;

23)wnioskowanie o dodatki specjalne, nagrody i kary;

24)opracowywanie przydziatu czynnosci dla podlegtych pracownikéw;

25)sprawowanie nadzoru nad dyscypling czasu pracy podlegtych pracownikéw;

26)wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PZPW.

W przypadku nieobecnosci Kierownika Dziatu Kadr zastepstwo petni pracownik

wyznaczony przez Dyrektora PZPW.

§ 18.

Prace Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nadzoruje Kierownik Dziatu.

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) gospodarowanie nieruchomosciami oddanymi w trwalty zarzad PZPW
w Rzeszowie oraz mieniem ruchomym;

2) ewidencjonowanie wydatkéw jednostki z podziatem na grupy powtarzajgce sie
okresowo;



3) dokonywanie biezgcej analizy wydatkow zrealizowanych w danym roku
budzetowym dla grup powtarzajgcych sie okresowo na potrzeby ustalenia
wartosci szacunkowych w tych grupach;

4) przygotowanie wnioskdbw o przeprowadzenie postepowan o udzielenie
zamowienia zwigzanych z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym, zgodnie
z Regulaminem Zamdéwien Publicznych obowigzujgcym w PZPW;

5) organizowanie i koordynowanie remontéw i napraw w budynku PZPW
w Rzeszowie;

6) koordynowanie dziatan zwigzanych z przydziatem samochoddw stuzbowych
celem odbycia podrézy stuzbowej;

7) prowadzenie magazynu materiatdw biurowych i sSrodkéw czystosci dla PZPW,

8) prowadzenie archiwum zaktadowego, klasyfikowanie, kwalifikowanie,
przekazywanie dokumentacji stanowigcej materiat archiwalny do wtasciwego
archiwum panstwowego;

9) ocena przydatnosci dokumentacji niearchiwalnej dla celow praktycznych,
wydzielanie dokumentacji nieprzydatnej i przekazywanie jej do brakowania;
10)koordynowanie spraw zwigzanych z wynajmem i dzierzawg nieruchomosci

pozostajgcych w zarzadzie PZPW;

11)prowadzenie centralnego rejestru umow z najmu i dzierzawy nieruchomosci;

12)przygotowywanie i prowadzenie ewidencji umow cywilnoprawnych;

13)prowadzenie centralnego rejestru faktur;

14)prowadzenie sprawozdawczosci z wykorzystania SSM w Czudcu i baz
dydaktyczno-noclegowych w PZPW,

15)cechowanie srodkéw trwatych numerami inwentarzowymi, prowadzenie oraz
okresowe uzgadnianie z Dziatem Finansowo-Ksiegowym i Dziatem

Informatycznym ksiegi inwentarzowej;

16)wspotpraca z Biurem Obstugi Szkolen w zakresie obstugi form doskonalenia
organizowanych w PZPW z wytgczeniem form organizowanych przez
Oddziaty;

17)dbanie o terminowos¢ dokonywania okresowych przegladow stanu
technicznego budynku w Rzeszowie i mienia ruchomego;

18)zaopatrywanie pracownikéw w niezbedng odziez ochronng i roboczg w ramach
BHP;

19)opracowywanie projektow zarzgdzen Dyrektora PZPW, regulaminéw
i instrukcji z zakresu swojego dziatania;

20)sprawowanie nadzoru nad dyscypling czasu pracy podlegtych pracownikow;

21)wnioskowanie o zatrudnianie lub zwalnianie pracownikéw;

22)okresowa ocena podlegtych pracownikow;

23)wnioskowanie o dodatki specjalne, nagrody i kary;

24)opracowywanie przydziatu czynnosci dla podlegtych pracownikéw;

25)zapewnienie  dostepnosci  budynkow PZPW do  potrzeb  oséb
niepetnosprawnych;

26)wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PZPW.

3. W przypadku nieobecnosci Kierownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego
zastepstwo petni pracownik wyznaczony przez Dyrektora PZPW.

§ 19.

1. Prace Dziatu Projektow nadzoruje Wicedyrektor ds. projektow.



2. Do zadan Dziatu Projektéw nalezy w szczegdlnosci opracowanie oraz realizacja
zatwierdzonych projektéw, w tym wspoffinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,

tj.:

1) przygotowanie wnioskéw o dofinansowanie projektow;

2) obstuga administracyjna projektow;

3) przygotowanie wniosku o przeprowadzenie postepowan o udzielenie
zamodwienia zwigzanych z realizacjg projektéw, zgodnie z Regulaminem
Zamowien Publicznych obowigzujgcym w PZPW,

4) przygotowanie projektow dokumentéw kierowanych do Zarzadu i Sejmiku
Wojewddztwa Podkarpackiego zwigzanych z realizacjg projektow;

5) sporzgdzanie sprawozdan w zakresie realizacji projektow do Urzedu
Marszatkowskiego;

6) opracowywanie projektéw zarzgdzen Dyrektora PZPW, regulaminéw
i instrukcji z zakresu Dziatu Projektow;

7) prowadzenie spraw zwigzanych 2z klasyfikowaniem i kwalifikowaniem
dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej projektow.

Za realizacje projektéw odpowiadajg kierownicy zespotéw projektowych

i koordynatorzy projektéw.

Szczegotowe zasady realizacji projektow okreslajg wnioski, decyzje/umowy

i regulaminy poszczegoélnych projektow.

§ 20.

1. Prace Dziatu Informatycznego nadzoruje Kierownik Dziatu Informatycznego.
2. Do zadan Dziatu Informatycznego nalezy w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie i administrowanie infrastrukturg informatyczng oraz ustugami
informatycznymi;

2) zapewnienie ciggtej i sprawnej eksploatacji sieci, urzgdzen infrastruktury,
systemow i ustug;

3) aktualizowanie i konserwowanie uzywanego oprogramowania;

4) instalowanie, konfigurowanie i testowanie  zakupionego  sprzetu
i oprogramowania;

5) biezgca ewidencja oprogramowania, kontrolowanie jego waznosci, planowanie
zakupow w tym zakresie;

6) prowadzenie stron internetowych PZPW oraz Biuletynu Informacji Publicznej
we wspotpracy z Wicedyrektorami PZPW,

7) realizacja wymagan polityki bezpieczenstwa w zakresie zarzgdzania
i administracji ustugami i systemami informatycznymi;

8) zarzadzanie wykonywaniem kopii zapasowych;

9) zarzadzanie uprawnieniami osob zatrudnionych oraz oséb upowaznionych do
korzystania z ustug i systeméw informatycznych;

10) planowanie rozbudowy i unowoczesniania systeméw informatycznych
I zwigzanych z tym zakupdw oprogramowania, sprzetu i szkolenia pracownikow
z uwzglednieniem ogdlnego rozwoju informatyki;

11) dbanie o legalno$¢ zainstalowanych programéw;

12) opracowywanie - pod wzgledem technicznym, edytorskim i graficznym - drukéw
I publikacji PZPW oraz udostepnianie materiatdw za posrednictwem Internetu,
a takze prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze zlecaniem wykonania
wydrukoéw firmom zewnetrznym;
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13) sprawowanie nadzoru nad ustugami informatycznymi dostarczanymi przez
podmioty zewnetrzne takie jak: Internet, poczta, ustugi hostingowe, serwis;

14) prowadzenie szkolen pracownikéw, udzielanie porad i pomoc w rozwigzywaniu
biezgcych problemdw z obstugg komputerdw;

15) przygotowanie wnioskbw o przeprowadzenie postepowan o udzielenie
zamoOwienia zwigzanych z realizacjg projektdw, zgodnie z Regulaminem
Zamowien Publicznych obowigzujgcym w PZPW;

16) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem opisu przedmiotu
zamowienia na sprzet komputerowy, oprogramowanie, ustugi sieciowe do
przeprowadzania postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, ktérych
zamawiajgcym jest PZPW,;

17) zarzgdzanie Systemem Administracji Szkolen (SAS);

18) zarzgdzanie Systemem Obiegu Dokumentéw (SOD);

19) zabezpieczanie sktadnikbw majgtku trwatego PZPW w grupie sprzetu
komputerowego ioprogramowania oraz prowadzenie ewidencji sprzetu
komputerowego i oprogramowania;

20) zapewnienie dostepnosci cyfrowej stron internetowych PZPW do potrzeb osob
niepetnosprawnych;

21) przygotowywanie umow z zakresu zadan merytorycznych Dziatu;

22) opracowywanie projektow zarzgdzen Dyrektora PZPW, regulamindw i instrukciji
z zakresu swojego dziatania;

23) opracowywanie przydziatu czynnosci dla podlegtych pracownikéw;

24) sprawowanie nadzoru nad dyscypling czasu pracy podlegtych pracownikow;

25) wnioskowanie o zatrudnianie lub zwalnianie pracownikéw;

26) okresowa ocena podlegtych pracownikow;

27) wnioskowanie o dodatki specjalne, nagrody i kary;

28) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PZPW.

. W przypadku nieobecnosci kierownika Dziatu Informatycznego zastepstwo petni

wyznaczony przez Dyrektora PZPW pracownik.

§ 21.

Prace Wieloosobowego stanowiska ds. zamodwien publicznych nadzoruje
Wicedyrektor ds. Administracyjnych i SSM w Czudcu z wytgczeniem spraw
dotyczacych prowadzenia kontroli zarzgdczej w PZPW.

Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. zamowien publicznych nalezy:

1) opracowywanie rocznego planu zamoéwien publicznych i postepowan;

2) prowadzenie postepowan o0 udzielenie zamowienia publicznego na roboty
budowlane, dostawy, ustugi w trybach przewidzianych w ustawie prawo
zamowien publicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami a w
szczegolnosci:

a) przygotowanie dokumentdow postepowan na podstawie danych
otrzymanych od stanowiska merytorycznego,

b) publikacja ogtoszen,

c) udzielanie oferentom wyjasnien dotyczgcych zapisow w specyfikacji,
dokumentacji technicznej itp. w porozumieniu ze stanowiskiem
merytorycznym,

d) udziat w pracach Komisji Przetargowej,

e) sporzgdzanie protokotow postepowania o zamowienia publiczne;
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3) prowadzenie rejestru postepowan udzielanych na podstawie ustawy Prawo
Zamowien Publicznych;

4) prowadzenie ewidencji udzielanych zamdéwien, w stosunku do ktérych nie
stosuje sie ustawy o zamoéwieniach publicznych;

5) koordynacja dziatan w zakresie udzielania zamdwien publicznych;

6) udzielanie pracownikom informacji i porad w zakresie stosowania ustawy
prawo zamowien publicznych oraz Regulaminu Zamowien Publicznych
PZPW,;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwrotem wadiow;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwrotem zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy;

9) sporzgdzanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych;

10) opracowanie projektéw wewnetrznych aktow normatywnych, wzorow
dokumentacji oraz wzorcow postepowania w sprawach zamowien
publicznych oraz zamowien, w stosunku do ktérych ustawy o zamowieniach
publicznych nie stosuje sig;

11) kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji dotyczgcej prowadzonych

postepowan;
12) udzielanie odpowiedzi na wnioski sktadane przez podmioty zewnetrzne
dotyczgce szacowania wartosci zamowienia, na podstawie danych

otrzymanych od stanowiska merytorycznego;

13) organizowanie zadan i zapewnienie sprawnego funkcjonowania kontroli
zarzadczej;

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wicedyrektora ds.
Administracyjnych i SSM w Czudcu oraz Dyrektora PZPW.

§ 22.

Prace Biura Obstugi Szkolen (zwanego dalej ,BOS”) nadzoruje Wicedyrektor ds.

Doskonalenia Nauczycieli i Oddzialu w Rzeszowie we wspéipracy z

Wicedyrektorami PZPW 2z wylgczeniem spraw dotyczgcych Zaktadowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Do zadan BOS nalezy:

1) obstuga administracyjno-biurowa Wicedyrektora ds. Doskonalenia Nauczycieli
i Oddziatu w Rzeszowie w tym:

a) prowadzenie wskazanych akt spraw,

b) weryfikacja poprawnosci sporzgdzania harmonograméw nauczycieli
konsultantéw oraz sprawozdan nauczycieli doradcow metodycznych,

c) przygotowanie i przekazanie do wysytki pism i materiatébw zleconych przez
Wicedyrektora ds. Doskonalenia Nauczycieli i Oddzialu w Rzeszowie;

2) obstuga spotkan z klientami, spotkan wewnetrznych, uroczystosci firmowych;

3) prowadzenie dziatalnosci informacyjneji promocyjnej zwigzanej z realizacjg
ustug PCEN;

4) obstuga form doskonalenia prowadzonych przez PCEN m.in. zaktadanie
dziennikébw zaje¢, sporzadzanie list ich uczestnikdw, gromadzenie,
przechowywanie iarchiwizowanie dokumentacji szkolen, wydawanie
Swiadectw, zasdwiadczen, dyplomow;

5) gromadzenie danych dotyczgcych realizacji oferty szkoleniowej PCEN, w tym
przyjmowanie zamoéwien na szkolenia;
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6) tworzenie i aktualizowanie bazy danych o klientach PCEN;

7) prowadzenie dziatah zwigzanych z rekrutacjg uczestnikow na szkolenia;

8) opracowywanie, drukowanie i powielanie materiatbw dydaktycznych i
informacyjnych;

9) wspétudziat w  sporzadzaniu sprawozdan, opracowan, raportow
wynikajgcych z pracy PCEN;

10) przygotowywanie i obstuga konferencji organizowanych przez PCEN,
rezerwacja pomieszczen szkoleniowych;

11) zamawianie, prowadzenie ewidencji, przechowywanie i rozliczanie drukéw
Scistego zarachowania Swiadectw, zaswiadczen i dyplomow;

12) prowadzenie dokumentacji form doskonalenia,

13) przygotowywanie umow cywilnoprawnych z osobami prowadzgcymi zajecia;

14) monitorowanie ogtoszen, przygotowywanie, kompletowanie i sktadanie ofert
w postepowaniach ogtaszanych przez inne podmioty w zakresie ustug
edukacyjnych;

15) wspoétpraca z organami prowadzgcymi szkoty i placéwki oswiatowe,;

16) przygotowanie wnioskow o przeprowadzenie postepowan o udzielenie
zamoOwienia zwigzanych z realizacjg projektdw, zgodnie z Regulaminem
Zamowien Publicznych obowigzujgcym w PZPW,

17) opracowywanie projektow zarzgdzen Dyrektora PZPW, regulaminéw
I instrukcji z zakresu BOS;

18) prowadzenie obstugi administracyjnej Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych PZPW,

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wicedyrektora ds. Doskonalenia
Nauczycieli i Oddziatu w Rzeszowie.

§ 23.

W Zespole funkcjonuje samodzielne stanowisko ds. bhp podlegte bezposrednio

Dyrektorowi PZPW.

Do zadan pracownika bhp nalezy w szczegdlno$ci:

1) prowadzenie szkolen wstepnych pracownikéw PZPW w zakresie bhp;

2) okresowe przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania
przepisow i zasad bhp;

3) sporzgdzanie i przedstawianie Dyrektorowi okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa higieny pracy;

4) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzgdzen, regulaminéw i instrukciji
ogdlnych dotyczgcych bhp;

5) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczgcych bhp na poszczegdlnych
stanowiskach pracy;

6) ustalanie okolicznoéci i  przyczyn wypadkdéw przy pracy, prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

7) wspotdziatanie z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi przy podejmowaniu
przez Dyrektora przedsiewzie¢ majgcych na celu poprawe warunkéw pracy;

8) nadzér nad stanem ochrony przeciwpozarowej i ochrony mienia;

9) wykonywanie innych zadan przewidzianych dla stuzby bhp okreslonych
w odrebnych przepisach.
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§ 24.

W Zespole funkcjonuje samodzielne stanowisko Inspektora Ochrony Danych

Osobowych podlegte bezposrednio Dyrektorowi Zespotu.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1) sprawdzenie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych ze szczegdlnym uwzglednieniem ustawy
o ochronie danych osobowych iRODO (Rozporzgdzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE);

2) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw,
ktdrzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich
na mocy niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepiséow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

3) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzagdzenia, innych przepisow
Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora
lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w
tym podziat obowigzkdéw, dziatania zwiekszajgce sSwiadomos¢, szkolenia
personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym
audyty;

4) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkdéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania,

5) wspétpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

6) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi
konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

7) petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotyczg, we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych
oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy niniejszego
rozporzgdzenia;

8) zapewnienie okresowego audytu wewnetrznego w zakresie bezpieczenstwa
informaciji;

9) konsultacje w zakresie analizy zgodnosci czynnosci przetwarzania danych
z zasadami dotyczagcymi przetwarzania danych osobowych (o ktérych mowa
w art. 5 RODO);

10) konsultacje w zakresie analizy zgodnosci czynnos$ci przetwarzania danych
w celu okreslenia wystepowania zgodnosci przetwarzania z prawem (zgodnie
z wymaganiami art. 6 RODO);

11) konsultacje w zakresie stosowania polityki ochrony danych, dopasowanych do
specyfiki dziatalnosci Jednostki uwzgledniajgce wyniki analiz oraz audytow;

12) konsultacje przy konstruowaniu nowych ustug/proceséw zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych w zgodzie z zasadg ochrony danych
w fazie projektowania;

13) analiza uméw z podmiotami przetwarzajgcymi dane na zlecenie PZPW oraz
opracowanie rekomendacji zmian w celu osiggniecia zgodnosci z ogdélnym
rozporzgdzeniem o ochronie danych,;

14) analiza stosowanego podejscia do zarzgdzania dostepem do danych



osobowych oraz nadawania upowaznieh — przedstawienie zaleceh w zakresie
optymalizacji tych zadan;

15) biezgce prowadzenie Rejestru Czynnosci Przetwarzania;

16) prowadzenie procesu zarzgdzania ryzykiem w przedmiotowym obszarze;

17) konsultacje w zakresie identyfikacji naruszen ochrony danych oraz zgtaszania
naruszen danych osobowych organowi nadzorczemu, z uwzglednieniem
zawiadomien osob, ktorych dane dotyczg;

18) przeprowadzenie analizy zgodnosci czynnosci przetwarzania danych
z zasadami przekazywania danych osobowych do Panstw Trzecich (o ile
wystgpig takie przypadki);

19) w razie Kkoniecznosci sporzgdzanie, opracowanie i wprowadzanie
dokumentow wymaganych przepisami prawa odnoszgcymi sie do ochrony
danych osobowych.

§ 25.

1. W Zespole funkcjonuje stanowisko Radcy Prawnego podlegte bezposrednio

2.

Dyrektorowi PZPW.

Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1) biezgce doradztwo prawne wszelkich zagadnieh prawnych zwigzanych
z prowadzong dziatalnoscig statutowg PZPW;

2) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym przedstawionych projektéw
regulamindw, zarzgdzen, umow, porozumien, petnomocnictw, pism oraz innych
dokumentow wymagajgcych kontroli prawnej, w szczegdlnych przypadkach
takze ich sporzadzanie;

3) wspotudziat w opracowywaniu projektbw umoéw i aktdw  prawa
wewngtrzzaktadowego oraz innych dokumentéw o znaczeniu prawnym ktére
dotyczg realizacji statutowych zadan PZPW,

4) wydawanie pisemnych opinii prawnych w sprawach budzgcych watpliwosci
prawne;

5) udzielanie wyjasnien, porad i konsultacji prawnych dotyczacych interpretac;ji
i stosowania przepiséw prawnych;

6) biezgcy monitoring prawny w zakresie powierzonych spraw;

7) zgtaszanie stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien dotyczgcych biezgcego
funkcjonowania lub prowadzonych postepowan;

8) biezgce informowanie o zmianach w przepisach prawnych;

9) ocena formalno-prawna postepowan o udzielenie zamédwien publicznych
(zwigzanych zich przygotowaniem i przeprowadzeniem) pod wzgledem ich
zgodnosci z przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz stosownymi
przepisami prawa krajowego i wspolnotowego;

10)w razie koniecznosci, w sprawach zawitych pod wzgledem prawnym, udziat
w postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego;

11)aktywna wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy
w zakresie windykacji naleznosci PZPW,

12)wystepowanie w postepowaniu administracyjnym, sgdowym, ugodowym,
mediacyjnym i egzekucyjnym przed Sgdami, organami egzekucyjnymi oraz
organami administracji panstwowej isamorzadowej w charakterze
petnomocnika procesowego;

13)wykonywanie innych zadan z zakresu obstugi prawnej PZPW.



§ 26.

1. W Zespole funkcjonuje stanowisko ds. promocji podlegte bezposrednio
Dyrektorowi PZPW.
2. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. promocji nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7

8)
9)

dbatos¢ o pozytywny wizerunek PZPW,

prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg PZPW;

utrzymywanie kontaktdow 2z massmediami, zamieszczanie publikaciji
/informacji/ o dziatalnosci PZPW i jednostek organizacyjnych - koordynacja
dziatalnosci prasowej,

prowadzenie komunikacji w mediach spotecznosciowych;

dbanie o spojng identyfikacje wizualng (kolorystyka, logotypy, ksiega
znaku);

przygotowywanie artykutbw do publikacji oraz dbanie o rzetelnos¢
publikowanych materiatow;

dokumentowanie wydarzen PZPW,

wspotudziat w tworzeniu i aktualizacji strony internetowej;

wspotpraca z jednostkami samorzgdu terytorialnego, uczelniami wyzszymi
i innymi instytucjami;

10) organizowanie wydarzen i kampanii promocyjnych;
11) kreowanie i wspieranie kontaktéw miedzynarodowych;
12) wydawanie wszelkich niezbednych publikacji np. w formie broszur,

informacyjnych ulotek, folderéw, katalogow, itp.

§ 27.

1. W PZPW w Rzeszowie funkcjonuje Kancelaria Ogolna podlegta bezposrednio
Dyrektorowi PZPW.
2. Do zadan Kancelarii Ogolnej nalezy:

1)
2)
3)

obstuga poczty elektronicznej PZPW oraz skrzynki ePUAP;
wykonywanie zadan okreslonych w instrukcji kancelaryjnej PZPW,
prowadzenie rejestru polecen wyjazdu stuzbowego pracownikéw PZPW.

§ 28.

1. Sekretariat Gtéwny podlega bezposrednio Dyrektorowi PZPW.
2. Do zadan Sekretariatu Gtownego Dyrektora PZPW nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7
8)

obstuga administracyjno-biurowa Dyrektora PZPW,

obstuga poczty elektronicznej PZPW oraz skrzynki ePUAP;

prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora PZPW;

prowadzenie rejestru uchwat Sejmiku i Zarzgdu Wojewodztwa
Podkarpackiego oraz zarzgdzen Dyrektora PZPW;

redagowanie pism wg dyspozycji Dyrektora PZPW;,

koordynacja przeptywu informacji pomiedzy Dyrektorem PZPW a komorkami
organizacyjnymi PZPW,

obstuga spotkan wg dyspozycji Dyrektora PZPW;

prowadzenie listy obecnosci Dyrektora PZPW;



1.

2.

9) prowadzenie ksigzki protokotow narad we wskazanym zakresie;

10)prowadzenie rejestru pieczeci i pieczatek urzedowych PZPW;

11)prowadzenie Ksigzki Kontroli Zewnetrznych wraz 2z dokumentacjg
pokontrolng.

§ 29.

W PZPW funkcjonuje stanowisko ds. obronnych, zarzgdzania kryzysowego,
ochrony ludnosci i obrony cywilnej podlegte bezposrednio Dyrektorowi PZPW.
Do zadan stanowiska ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony
ludnosci i obrony cywilnej nalezy:

1) opracowywanie instrukcji postepowania w sytuacjach kryzysowych;

2) opracowywanie planu szkolenia obronnego PZPW;

3) opracowywanie planu przedsiewzie¢ z zakresu pozamilitarnych
przygotowan obronnych PZPW,

4) przygotowanie sprawozdania z realizacji zadan obronnych i szkolenia
obronnego;

5) aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z obronnoscig, zarzgdzaniem
kryzysowym, ochrong ludnosci i obrong cywilng;

6) wspotpraca z pracownikami prowadzgcymi sprawy obronne zarzgdzania
kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilnej w Oddziatach: Krosnie,
Przemyslu, Tarnobrzegu oraz OENIPAS i SSM w Czudcu;

7) prowadzenie szkolen dla kadry kierowniczej oraz pracownikow
prowadzgcych sprawy obronne PZPW odnosnie zachowania sie
w warunkach, sytuacjach zewnetrznego zagrozenia panstwa,;

8) rozpowszechnianie ws$rdod stanu osobowego powszechnych sygnatow
ostrzegania i alarmowania,

9) organizowanie i koordynowanie zadan obronnych, zarzgdzania
kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilnej;

10)wspoétdziatanie w czasie realizacji zadan z zakresu ochrony, (OC
z terenowymi organami OC, Policji, Strazy Pozarnej).

§ 30.

1. Nadzoér nad dziatalnoscig OENIPAS i SSM w Czudcu, w imieniu Dyrektora PZPW
sprawuje Wicedyrektor ds. Administracyjnych i SSM w Czudcu.
Pracg Osrodka Edukacji Nauczycieli i Pracownikow Administracji Samorzgdowej

2.

w

Czudcu i Szkolnego Schroniska Miodziezowego w Czudcu kieruje kierownik

OENIPAS i SSM w Czudcu. Do zadan kierownika OENIPAS i SSM w Czudcu
nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

gospodarowanie nieruchomosciami oddanymi w trwaly zarzad PZPW
w OENIPAS iSSM w Czudcu oraz mieniem ruchomym, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa;

zabezpieczenie sktadnikéw majatku trwatego OENIPAS w Czudcu;

biezgcy nadzér nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji z zakresu
dziatalnosci OENiIPAS i SSM w Czudcu;

prowadzenie biezgcej analizy przychodow i kosztow utrzymania OENIPAS
i SSM w Czudcu pod katem efektywnosci ich dziatalnosci;

cechowanie srodkéw trwatych numerami inwentarzowymi, prowadzenie oraz



okresowe uzgadnianie z Dziatem Finansowo-Ksiegowym i Dziatem
Informatycznym ksiegi inwentarzowej;

6) dokonywanie biezgcej analizy wydatkéw zrealizowanych w danym roku
budzetowym dla grup powtarzajgcych sie okresowo na potrzeby ustalenia
wartosci szacunkowych w tych grupach;

7) prowadzenie dziatah promocyjnych OENIPAS i SSM w Czudcu;

8) nawigzywanie wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi w celu wykorzystania
OENIPAS i SSM w Czudcu;

9) organizowanie oraz biezgca kontrola nad prawidtowym przebiegiem
realizowanych remontow i inwestyciji;

10)dbanie o terminowos¢ dokonywania okresowych przeglagdow stanu
technicznego budynkéw OENIPAS i SSM w Czudcu i mienia ruchomego;

11)organizacja pracy pracownikéw OENIPAS i SSM w Czudcu;

12)organizowanie pracy kuchni i magazynu produktow spozywczych ze
szczegolnym uwzglednieniem przepisow HACCP i sanitarno—
epidemiologicznych;

13)przygotowanie wnioskbw o przeprowadzenie postepowan o udzielenie
zamowienia zwigzanych z biezgcg dziatalnoscig OENIPAS i SSM w Czudcu,
zgodnie z Regulaminem Zamowien Publicznych obowigzujgcym w PZPW;

14)prowadzenie niezbednej sprawozdawczosci w zakresie spraw zwigzanych
z OENIPAS i SSM w Czudcu;

15)opracowywanie projektow umoéw z zakresu dziatalnosci OENIPAS i SSM
w Czudcu;

16)opracowywanie projektéw zarzgdzen Dyrektora PZPW, regulamindw i instrukcji
Z zakresu swojego dziatania;

17)wnioskowanie o zatrudnianie lub zwalnianie pracownikéw;

18)okresowa ocena podlegtych pracownikéw;

19)wnioskowanie o dodatki specjalne, nagrody i kary;

20)opracowywanie przydziatu czynnosci dla podlegtych pracownikéw;

21)sprawowanie nadzoru nad dyscypling czasu pracy podlegtych pracownikow;

22)wykonywanie innych zadan zleconych przez Wicedyrektora ds.
Administracyjnych i SSM w Czudcu i Dyrektora PZPW.

. W przypadku nieobecnoéci kierownika OENIPAS i SSM w Czudcu, zastepstwo

petni wyznaczony przez Wicedyrektora ds. Administracyjnych i SSM w Czudcu

pracownik.

§ 31.

Prace Zespotéw Pracownikow Administracyjno-Obstugowych oraz SSM w Czudcu
wraz z filiami w Przemyslu i Tarnobrzegu nadzorujg Wicedyrektorzy Oddziatow.
Prace  Zespotu Pracownikbw  Administracyjno-Obstugowych  nadzoruje
Wicedyrektor Oddziatu w Kro$nie.

Prace Zespotu Pracownikéw Administracyjno-Obstugowych oraz SSM w Czudcu
nadzoruje Kierownik OENIPAS w Czudcu i SSM w Czudcul.

Do zadanh Zespotéw Pracownikéw Administracyjno-Obstugowych w PZPW nalezy
w szczegolnosci:

1) obstuga administracyjna Oddziatu i SSM w Czudcu wraz z filiami;

2) prowadzenie wskazanych akt spraw;

3) prowadzenie rejestru udziatu nauczycieli konsultantéw metodycznych



w zewnetrznych formach doskonalenia;

4) prowadzenie ksigzki protokotéw narad we wskazanym zakresie;

5) przygotowanie i przekazanie do wysytki pism i materiatow zleconych przez
Wicedyrektorow Oddziatow;

6) obstuga spotkan z klientami, spotkan wewnetrznych, uroczystosci firmowych;

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem Oddziatu i SSM w
Czudcu wraz z filiami w tym sporzgdzanie plandw i sprawozdan z
prowadzonej dziatalnosci;

8) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i promocyjnej zwigzanej z realizacjg
ustug PCEN w Oddziatach;

9) obstuga form doskonalenia prowadzonych przez PCEN w Oddziatach m.in.
zaktadanie dziennikow zaje¢, sporzgdzanie list ich uczestnikow,
gromadzenie, przechowywanie iarchiwizowanie dokumentacji szkolen,
wydawanie swiadectw, zaswiadczen, dyplomow;

10) gromadzenie danych dotyczgcych realizacji oferty szkoleniowej PCEN w
Oddziatach, w tym przyjmowanie zaméwien na szkolenia;

11) tworzenie i aktualizowanie bazy danych o klientach PCEN w Oddziatach,;

12) prowadzenie dziatan zwigzanych z rekrutacjg uczestnikdbw na szkolenia;

13) opracowywanie, drukowanie i powielanie materiatdw dydaktycznych, i
informacyjnych;

14) wspétpraca z BOS w sporzadzaniu sprawozdan, opracowan, raportéw
wynikajgcych z pracy PCEN;

15) przygotowywanie i obstuga konferencji organizowanych przez Oddziat;

16) zamawianie, prowadzenie ewidencji, przechowywanie i rozliczanie drukéw
Scistego zarachowania $wiadectw, zaswiadczen i dyploméw;

17) prowadzenie dokumentacji form doskonalenia;

18) wspotpraca z organami prowadzgcymi szkoty i placéwki oswiatowe;

19) zaopatrywanie Oddziatu w niezbedne artykuty i wyposazenie;

20) przygotowanie wnioskdw o przeprowadzenie postepowan o udzielenie
zamowienia zgodnie z Regulaminem Zamowien Publicznych obowigzujgcym
w PZPW;

21) dokonywanie biezgcej analizy wydatkow zrealizowanych w danym roku
budzetowym dla grup powtarzajgcych sie okresowo na potrzeby ustalenia
wartosci szacunkowych w tych grupach;

22) cechowanie Srodkow trwatych numerami inwentarzowymi, prowadzenie oraz
okresowe uzgadnianie z Dziatem Finansowo-Ksiegowym i Dziatem
Informatycznym ksiegi inwentarzowej;

23) dbanie o terminowos¢ dokonywania okresowych przeglgdéw stanu
technicznego budynkéw Oddziatéw i mienia ruchomego;

24) organizowanie remontéw i napraw w Oddziatach i SSM w Czudcu wraz
filiami;

25) klasyfikowanie, kwalifikowanie, przekazywanie dokumentacji stanowigcej
materiat archiwalny do witasciwego archiwum panstwowego zgodnie z
instrukcjg archiwalng;

26) ocena przydatnosci dokumentacji niearchiwalnej dla celéw praktycznych,
wydzielanie dokumentaciji nieprzydatnej zgodnie z instrukcjg archiwalng;

27) prowadzenie ewidencji umow cywilnoprawnych i przygotowywanie umow
z zakresu zadan dydaktycznych Oddziatu;

28) wykonywanie innych  czynno$ci zleconych przez  Wicedyrektora
Oddziatu/Kierownika OENIPAS w Czudcu i SSM w Czudcu oraz Dyrektora



PZPW.

§ 32.

. W celu realizacji zadan okreslonych odrebnymi przepisami Dyrektor PZPW
powotuje:
1) petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;
2) komisje inwentaryzacyjne;
3) komisje przetargowe;
4) komisje ds. likwidacji srodkéw trwatych i wyposazenia;
5) zespoty do wyboru najkorzystniejszej oferty.
Komisje i zespoty o ktérych mowa w ust. 1 powotuje Dyrektor PZPW, w drodze
zarzgdzenia.
Do realizacji zadan statutowych lub dodatkowo zleconych przez organ prowadzgcy
albo inne podmioty Dyrektor PZPW moze powota¢ zespoty zadaniowe, okreslajgc
w szczegolnosci ich zadania, sktad oraz terminy pracy.

§ 33.

. W Zespole dziata Zespdt Kierowniczy bedgcy organem doradczym Dyrektora
PZPW w sktadzie:
1) Wicedyrektor ds. Doskonalenia Nauczycieli i Oddziatu w Rzeszowie;
2) Wicedyrektor ds. Administracyjnych i SSM w Czudcu;
3) Wicedyrektor ds. projektow;
4) Wicedyrektorzy Oddziatéw;
5) Kierownik Zespotu Nauczycieli Konsultantéw w Oddziale w Rzeszowie;
6) Kierownik Zespotu Nauczycieli Doradcow Metodycznych.
. Decyzjg Dyrektora w posiedzeniu Zespotu Kierowniczego mogg bra¢ udziat inni
wyznaczeni pracownicy.



