Warszawa, dnia 25 kwietnia 2018 r.

Poz. 29

ZARZADZENIE
MINISTRA ZDROWIAY

z dnia 25 kwietnia 2018 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie Centrum Ksztalcenia Podyplomowego Pielegniarek
i Poloznych

Na podstawie art. 68 ust. 4 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. 0 zawodach pielggniarki i potoznej (Dz. U. z 2018 r.
poz. 123 i 650) w zwigzku z art. 39 ust. 6 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. 0 Radzie Ministréw (Dz. U. z 2012 r.
poz. 392 oraz z 2015 r. poz. 1064) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Ministra Zdrowia zdnia 21 marca 2012r. wsprawie Centrum Ksztalcenia
Podyplomowego Pielggniarek i Potoznych (Dz. Urz. Min. Zdrow. poz. 10) wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w zataczniku nr 1 do zarzadzenia:

a) § 4 otrzymuje brzmienie:

»$ 4. W sktad Centrum wchodzg nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
1) Biuro Administracyjne;
2) Biuro Analiz i Ksztatcenia Podyplomowego;
3) Biuro Finansowo-Ksi¢gowe;
4) Biuro Panstwowego Egzaminu Specjalizacyjnego;
5) Biuro Programow Ksztalcenia;
6) Samodzielne Stanowisko Pracy Gtownego Ksiggowego;
7) Samodzielne Stanowisko Pracy Gtownego Specjalisty do Spraw Kadrowo-Ptacowych;
8) Samodzielne Stanowisko Pracy Gtownego Specjalisty do Spraw Organizacyjnych i Archiwizacji;
9) Samodzielne Stanowisko Pracy Informatyka IT;

10) Samodzielne Stanowisko Pracy Radcy Prawnego.”,

b) w § 6 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

D Minister Zdrowia kieruje dziatem administracji rzagdowej — zdrowie, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 10 stycznia 2018 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Ministra Zdrowia (Dz. U. poz. 95).
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,,2. Zasady wynagradzania pracownikow Centrum sg regulowane przez rozporzadzenie Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej zdnia 30 kwietnia 2008 r. w sprawie warunkéw wynagradzania za prace
i przyznawania innych §wiadczen zwigzanych z praca dla pracownikéw zatrudnionych w niektorych
panstwowych jednostkach budzetowych dziatajacych w ochronie zdrowia (Dz. U. z 2016 r. poz. 1607 oraz
z 2017 r. poz. 1816).”.

2) zatacznik nr 2 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie okre§lone w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia ogloszenia.

W zastepstwie

Ministra Zdrowia
Sekretarz Stanu

Jozefa Szczurek-Zelazko
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Zatacznik do zarzadzenia
Ministra Zdrowia
z dnia 25 kwietnia 2018 r.

Zalacznik nr 2

REGULAMIN ORGANIZACYJNY CENTRUM KSZTALCENIA PODYPLOMOWEGO
PIELEGNIAREK I POLOZNYCH

§ 1. Do zadan Centrum Ksztatcenia Podyplomowego Pielegniarek i Potoznych, zwanego dalej ,,Centrum”,
nalezy:

1) podejmowanie dziatan majacych na celu realizacj¢ zadan wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 15 lipca
2011 r. o zawodach pielegniarki i potozne;j;

2) obstluga merytoryczna i finansowa umoéw o dofinansowanie ze S$rodkow publicznych szkolen
specjalizacyjnych;

3) wydawanie opinii w sprawach powotania kierownikow szkolen specjalizacyjnych w dziedzinach, w ktorych
nie ma osob posiadajacych tytut specjalisty;

4) wnioskowanie do ministra wlasciwego do spraw zdrowia o wyrazenie zgody na przeprowadzenie egzaminu
panstwowego dla liczby 0osob mniejszej niz 20;

5) opracowywanie regulaminu egzaminu panstwowego oraz ustalanie, w terminie do dnia 31 grudnia kazdego
roku, na rok nastgpny planu egzaminéw panstwowych w danej dziedzinie pielegniarstwa lub dziedzinie majacej
zastosowanie w ochronie zdrowia i podawanie do publicznej wiadomosci na zasadach okreslonych w przepisach
0 dostepie do informacji publiczne;j;

6) powotywanie zespotu opiniujacego wniosek pielggniarki lub potoznej, posiadajacej co najmniej stopien
naukowy doktora oraz odpowiedni dorobek naukowy i zawodowy w dziedzinie, w ktorej zamierza uzyskac tytut
specjalisty, 0 zwolnienie jej przez ministra wlasciwego do spraw zdrowia z obowigzku odbywania specjalizacji
w czgsci lub catosci;

7) wydawanie pielegniarkom i potoznym dyplomu uzyskania tytutu specjalisty;
8) prowadzenie rejestru pielggniarek i potoznych, ktore uzyskaty tytut specjalisty;

9) realizacja zadan z zakresu nadzoru, o ktorym mowa w art. 83 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o zawodach
pielegniarki i potoznej;

10) prowadzenie archiwum dokumentéw Centrum oraz nadzor nad archiwizacja dokumentacji;
11) wspotpraca w szczegolnosci z:

a) organizatorami ksztalcenia,

b) organami prowadzacymi rejestr podmiotow prowadzacych ksztatcenie podyplomowe,

c) Naczelng Radg Pielggniarek i Potoznych,

d) Centrum Medycznym Ksztatcenia Podyplomowego,

e) stowarzyszeniami zawodowymi i towarzystwami naukowymi pielegniarek i potoznych,

f) konsultantami  krajowymi i wojewodzkimi w dziedzinie medycyny, w dziedzinie pielegniarstwa lub
dziedzinie majacej zastosowanie w ochronie zdrowia,

g) pracownikami naukowymi uczelni wyzszych ksztatcacych w zawodach pielegniarki, potozne;j,

h) organami administracji rzadowej i samorzadowe;j;
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12) wykonywanie innych zadan zleconych przez ministra wlasciwego do spraw zdrowia.

§ 2. 1. Dyrektor zapewnia prawidlowe i sprawne funkcjonowanie Centrum, w szczegoélnosci jest
odpowiedzialny za:

1) realizacje zadan Centrum;
2) zarzadzanie majatkiem Centrum;
3) ustalenie i nadzorowanie przestrzegania regulaminu pracy;

4) sporzadzanie rocznych planéw finansowych i sprawozdan z wykonania procesdw gromadzenia $rodkoéw
publicznych i ich rozdysponowania;

5) zapewnienie nadzoru nad bezpieczenstwem i higiena pracy, ochrong przeciwpozarowg i dyscypling pracy
w Centrum;

6) opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci Centrum;
7) ustalanie procedur kontrolnych;

8) funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Centrum;

9) wspolprace z:

a) komorkami organizacyjnymi Ministerstwa Zdrowia, w szczegolnos$ci z Departamentem Pielegniarek
i Potoznych w ramach realizowanych zadan w zakresie sprawowania przez Ministra Zdrowia nadzoru
merytorycznego nad Centrum,

b) samorzadem zawodowym pielggniarek i potoznych,
C) organizatorami ksztalcenia,
d) organizacjami pozarzagdowymi dziatajagcymi w sferze ochrony zdrowia.

2. Dyrektor jest przetozonym pracownikow Centrum oraz wykonuje w stosunku do nich czynno$ci w sprawach
z zaKresu prawa pracy.

3. Dyrektor wydaje zarzadzenia wewngtrzne dotyczace dziatalnosci Centrum.

4. Dyrektor moze powotywac zespoty o charakterze pomocniczym lub doradczo-opiniodawczym niezbedne do
realizacji zadan Centrum, okreslajac cel ich powotania, nazwe, zakres zadan, tryb dziatania oraz sktad osobowy.

5. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:

1) Zastepca Dyrektora;

2) Biuro Administracyjne;

3) Biuro Finansowo-Ksiegowe;

4) Biuro Panstwowego Egzaminu Specjalizacyjnego;

5) Samodzielne Stanowisko Pracy Gtownego Ksiggowego;

6) Samodzielne Stanowisko Pracy Informatyka IT;

7) Samodzielne Stanowisko Pracy Gtownego Specjalisty do Spraw Kadrowo-Placowych;

8) Samodzielne Stanowisko Pracy Gtéwnego Specjalisty do Spraw Organizacyjnych i Archiwizacji;
9) Samodzielne Stanowisko Pracy Radcy Prawnego.

6. W razie niecobecnosci Dyrektora zastepuje go Zastgpca Dyrektora, a w razie jego nieobecno$ci inny
pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

§ 3. Do zakresu dziatania Zastgpcy Dyrektora nalezy:
1) bezposrednie nadzorowanie pracy podlegtych komorek organizacyjnych:

a) Biura Analiz i Ksztatcenia Podyplomowego,
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b) Biura Programéw Ksztatcenia;

2) nadzorowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji, w sposoéb pozwalajacy na bezpieczne
przechowywanie zawartych w niej danych, z wytaczeniem przeprowadzania jej archiwizacji;

3) koordynowanie spraw zwigzanych z pracami zespotu powotanego do opiniowania wniosku pielegniarki lub
potoznej, posiadajacej co najmniej stopien naukowy doktora i odpowiedni dorobek naukowy i zawodowy
w dziedzinie, w ktorej zamierza uzyskac tytut specjalisty, o zwolnienie jej przez ministra wasciwego do spraw
zdrowia z obowigzku odbywania szkolenia specjalizacyjnego w czesci lub catosci;

4) zapewnienie wlasciwego wyposazenia Centrum w materiaty i sprzet niezbedny do realizacji jego zadan;
5) odpowiedzialno$¢ za zawarto$¢ merytoryczng strony internetowej Centrum;

6) nadzor merytoryczny nad szkoleniami i konferencjami organizowanymi przez Centrum;

7) reprezentowanie na zewnatrz stanowisk Centrum w zakresie uzgodnionym z Dyrektorem;

8) sporzadzanie sprawozdania z realizacji zadan Centrum;

9) nadzor nad realizacja zadan Centrum w zakresie Systemu Monitorowania Ksztalcenia Pracownikow
Medycznych;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 4. 1. Dyrektor moze powota¢ kierownikow komorek organizacyjnych, o ktorych mowa w § 4 pkt 1-6
zatacznika nr 1 do zarzagdzenia.

2. Do podstawowych zadan osob, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie prac komorek organizacyjnych;

2) przygotowanie propozycji rocznego planu pracy komorek organizacyjnych;

3) organizowanie pracy i podziat zadan pomig¢dzy poszczegolnych pracownikow komorek organizacyjnych;

4) planowanie $rodkéw finansowych niezbednych do realizacji zadan komorek organizacyjnych wynikajacych
Z planéw pracy;

5) okreslenie szczegdlowego zakresu obowiazkéw pracownikow komorek organizacyjnych;
6) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad realizacjg zadan komorek organizacyjnych;

7) wystepowanie z wnioskami w sprawach osobowych dotyczacych oso6b zatrudnionych w komoérkach
organizacyjnych;

8) przygotowywanie sprawozdan i informacji dotyczacych pracy komoérek organizacyjnych w zakresie
i terminach okreslonych przez Dyrektora;

9) wykonywanie innych zadan zleconych odpowiednio przez Dyrektora lub Zastgpce Dyrektora.
§ 5. Do zadan Biura Administracyjnego nalezy:
1) prowadzenie Sekretariatu Centrum;

2) zapewnianie obstugi kancelaryjnej dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy oraz
wlasciwego przeptywu informacji i obiegu dokumentow;

3) zakup $rodkow trwatych, wyposazenia i materialow biurowych;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych;
5) zapewnianie wtasciwej ochrony mienia i utrzymania porzadku w Centrum;

6) zapewnianie utrzymania sprzetu 1iurzadzen niezbednych do realizacji zadan Centrum
w odpowiednim stanie technicznym;

7) zapewnianie obstugi transportowej Centrum;

8) prowadzenie kolportazu materialtow pomocniczych i szkoleniowych opracowanych przez Centrum;
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9) ewidencjonowanie i inwentaryzowanie majgtku Centrum;
10) obstuga organizowanych przez Centrum szkolen i konferencji;
11) kreowanie dobrego wizerunku Centrum;

12) prowadzenie terminarza sprawozdan sporzadzanych przez wszystkie komorki organizacyjne lub
samodzielne stanowiska pracy;

13) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi i Samodzielnymi stanowiskami pracy;

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 6. Do zadan Biura Analiz i Ksztalcenia Podyplomowego nalezy:

1) okreslanie zapotrzebowania na ksztatcenie podyplomowe w poszczegdlnych dziedzinach pielggniarstwa;
2) opracowywanie analiz i ekspertyz z zakresu ksztatcenia podyplomowego;

3) prowadzenie dziatalnosci konsultacyjno-ustugowej w zakresie zagadnien dotyczacych jakosci ksztatcenia
podyplomowego;

4) okreslanie kryteriow i wskaznikow oceny jakos$ci ksztatcenia podyplomowego;

5) pehienie funkcji rzeczoznawcy w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego na wybor
organizatorOw ksztatcenia, prowadzacych szkolenia specjalizacyjne dla pielegniarek i potoznych;

6) obstuga merytoryczna uméw zawieranych z organizatorami szkolen specjalizacyjnych dofinansowanych
przez Ministerstwo Zdrowia;

7) koordynowanie spraw organizacyjnych zwigzanych z wykonywaniem czynno$ci kontrolnych wynikajacych
z nadzoru;

8) przygotowywanie do dnia 31 stycznia kazdego roku planu kontroli merytorycznej organizatoréw ksztalcenia
na rok biezacy w ramach nadzoru;

9) przeprowadzanie kontroli merytorycznej organizatora ksztalcenia w zakresie wiasciwosci komorki
organizacyjnej, aw szczegdlnosci ocena zgodnoSci realizacji zaje¢ z programem ksztalcenia i0cena
prawidtowosci prowadzonej dokumentacji przebiegu procesu ksztatcenia;

10) opracowywanie, na podstawie ustalen zawartych w protokole, wystgpienia pokontrolnego wskazujacego
stwierdzone nieprawidtowosci oraz zawierajgcego zalecenia pokontrolne;

11) monitorowanie organizacji i przebiegu ksztatcenia podyplomowego w zakresie zadan wynikajacych ze
sprawowania przez ministra wtasciwego do spraw zdrowia nadzoru nad zapewnieniem odpowiedniej jakosci
ksztalcenia;

12) prowadzenie dziatan zwigzanych z pracami zespotu powotanego do opiniowania wniosku pielegniarki lub
potoznej, posiadajacej co najmniej stopien naukowy doktora i odpowiedni dorobek naukowy
i zawodowy w dziedzinie, w ktorej zamierza uzyskac tytut specjalisty, o zwolnienie jej przez ministra wlasciwego
do spraw zdrowia z obowigzku odbywania szkolenia specjalizacyjnego w czesci lub catosci;

13) okreslanie standardowych wymagan dla organizatorow ksztatcenia podyplomowego;
14) opracowywanie materiatdw pomocniczych i szkoleniowych dla organizatorow ksztatcenia;

15) wspotpraca z organizatorami ksztalcenia, w tym udzielanie konsultacji w zakresie organizacyjnym
dydaktycznym i metodycznym;

16) prowadzenie ewidencji organizatorow ksztalcenia oraz podawanie do publicznej wiadomos$ci listy
organizatorow ksztalcenia;

17) monitorowanie procesu ksztatcenia na podstawie plandw i harmonogramow ksztatcenia;
18) opracowywanie rocznych sprawozdan z realizacji ksztatcenia podyplomowego;

19) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi i Samodzielnymi stanowiskami pracy;
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20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastgpce Dyrektora.
§ 7. Do zadan Biura Finansowo - Ksiggowego nalezy:

1) prowadzenie spraw finansowo - ksiggowych Centrum, obejmujacych:

a) prowadzenie biezacej ewidencji finansowej wedlug zasad rachunkowosci,

b) planowanie i zabezpieczanie srodkow finansowych,

¢) gospodarowanie srodkami finansowymi Centrum,

d) prowadzenie dokumentacji finansowej i ksiegowosci,

e) ewidencjonowanie ksiegowe majatku Centrum;

2) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, pozostalych srodkéw trwalych w uzywaniu oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;

3) prowadzenie inwentaryzacji majatku Centrum oraz prowadzanie ksigg inwentarzowych, prowadzenie
likwidacji majatku, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych;
5) sporzadzanie planéw dochodow i wydatkéw Centrum;

6) dokonywanie przelewow ze wszystkich rachunkéw bankowych Centrum na podstawie dokumentéw
zroédtowych;

7) prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikow;

8) wspolpraca z wlasciwym terenowo oddzialem Zakladu Ubezpieczen Spotecznych i sporzadzanie
wymaganych dokumentoéw ubezpieczeniowych;

9) prowadzenie rozliczen uméw zawartych z organizatorami ksztalcenia na dofinasowanie szkolen
specjalizacyjnych:

a) przekazywanie srodkow finansowych na podstawie prawidtowo sporzadzonych faktur VAT lub rachunkow,
wykazow pielegniarek lub potoznych oraz okresowych sprawozdan,

b) sporzadzanie informacji dotyczacych wykorzystania srodkdéw publicznych przez poszczegélnych
organizatoroOw ksztatcenia;

10) przygotowywanie, do dnia 30 listopada kazdego roku, projektu planu kontroli finansowej na rok nastgpny
organizatorow ksztatcenia w ramach podpisanych umoéw na dofinansowanie szkolen specjalizacyjnych;

11) zglaszanie corocznie do projektu budzetu panstwa na rok nastepny $rodkéw niezbednych do realizacji,
zawieranych przez ministra wlasciwego do spraw zdrowia, umoéw z organizatorami ksztalcenia;

12) zapewnianie obstugi finansowej Centrum w zwigzku z realizowaniem zadan dodatkowych;

13) opracowywanie sprawozdan zwykonania procesow gromadzenia $rodkow publicznych i ich
rozdysponowania oraz sprawozdan finansowych;

14) przygotowanie dokumentoéw do archiwizacji w zakresie realizowanych zadan;

15) wspoétpraca z innymi komorkami organizacyjnymi i sSamodzielnymi stanowiskami pracy;
16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 8. Do zadan Biura Panstwowego Egzaminu Specjalizacyjnego nalezy:

1) opracowywanie standardowych wymagan dla egzaminu panstwowego w poszczegolnych dziedzinach
pielegniarstwa oraz dziedzinach majacych zastosowanie w ochronie zdrowia, w tym opracowanie bazy zadan
egzaminacyjnych oraz koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem i aktualizacja zadan
egzaminacyjnych;
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2) opracowywanie jednolitych kryteridw egzaminu panstwowego dla dziedzin pielegniarstwa i dziedzin
majacych zastosowanie w ochronie zdrowia;

3) przedktadanie do dnia 30 listopada kazdego roku projektu planu egzamindéw panstwowych dla dziedzin
pielegniarstwa oraz dziedzin majacych zastosowanie w ochronie zdrowia na rok nastgpny;

4) organizowanie egzaminu panstwowego w poszczegdlnych dziedzinach pielegniarstwa oraz dziedzinach
majacych zastosowanie w ochronie zdrowia;

5)przyjmowanie, przetwarzanie, przechowywanie i przedktadanie panstwowej komisji egzaminacyjnej
dokumentacji pielegniarki lub potoznej ubiegajacej si¢ o dopuszczenie do egzaminu panstwowego;

6) informowanie zainteresowanych o dopuszczeniu do egzaminu panstwowego oraz terminie i miejscu jego
przeprowadzenia, nie p6zniej niz na 30 dni przed datg egzaminu panstwowego oraz informowanie o wynikach
egzaminu;

7) zapewnianie obshlugi organizacyjnej panstwowej komisji egzaminacyjnej;

8) przygotowywanie dyplomoéw uzyskania tytutu pielegniarki lub potoznej specjalisty;

9) prowadzenie rejestru wydanych dyplomows;

10) prowadzenie dokumentacji egzaminu panstwowego;

11) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi i Samodzielnymi stanowiskami pracy;
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 9. Do zadan Biura Programow Ksztatcenia nalezy:

1) okreslanie standardowych wymagan w zakresie programow ksztalcenia podyplomowego;

2) opracowywanie standardowych wymagan kwalifikacyjnych dla absolwentéw roznych rodzajow ksztatcenia
podyplomowego;

3) wnioskowanie do Dyrektora 0 powotanie zespotéw programowych do opracowania programow ksztatcenia
szkolen specjalizacyjnych, kursow kwalifikacyjnych i kurséw specjalistycznych;

4) powotywanie, na wniosek Dyrektora, zespotow ds. ewaluacji programow ksztatcenia, oraz organizowanie
i koordynowanie pracy powotanych zespotow;

5) przygotowywanie projektow programoéw szkolen specjalizacyjnych, kurséw kwalifikacyjnych i kursow
specjalistycznych do recenzji;

6) przygotowywanie programOw szkolen specjalizacyjnych, kursow kwalifikacyjnych i kursow
specjalistycznych do zatwierdzenia ministrowi wiasciwemu do spraw zdrowia;

7) przygotowywanie programow szkolen specjalizacyjnych, kursow kwalifikacyjnych ikursow
specjalistycznych do publikacji na stronie internetowej Centrum;

8) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy;
9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.
§ 10. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Glownego Ksiggowego nalezy:

1) prowadzenie czynnosci w ramach gospodarki finansowej Centrum, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa;

2) kontrola prawidlowego sporzadzania dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnym oraz obiegu
dokumentow finansowo — ksiggowych;

3) nadzor i kontrola wykonania budzetu Centrum;
4) wnioskowanie w sprawach uzasadnionych zmian w budzecie Centrum;

5) biezaca analiza wykorzystywania $rodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkow pozabudzetowych
I innych bedacych w dyspozycji Centrum;
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6) dbato$¢ o gospodarnos¢ i celowo$¢ wydatkowanych srodkow budzetowych;
7) prowadzenie rachunkowosci jednostki i wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

8) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, pelnienia nadzoru
i kontroli nad zadaniami realizowanymi przez Biuro Finansowo-Ksiegowe;

9) wspotpraca w zakresie spraw finansowych ze wszystkimi komodrkami organizacyjnymi
i samodzielnymi stanowiskami pracy;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 11. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Specjalisty do Spraw Kadrowo-Ptacowych nalezy:

1) prowadzenie spraw pracowniczych w Centrum;

2) kierowanie pracownikow na okresowe i kontrolne badania lekarskie;

3) wspolpraca z inspektorem do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

4) prowadzenie sprawozdawczosci na potrzeby Gléwnego Urzedu Statystycznego i innej w zakresie spraw
pracowniczych;

5) przygotowywanie projektow umow, regulamindw, zarzadzen oraz wzorow dokumentéw prawnych,
wynikajacych z prawa pracy, przy wspotpracy z Samodzielnym Stanowiskiem Pracy Radcy Prawnego;

6) prowadzenie rejestru wydawanych przez Dyrektora Centrum zarzadzen;

7) prowadzenie przy wspoipracy Biura Finansowo - Ksiggowego spraw ptacowych oraz ksiegowych po
uzgodnieniu z Samodzielnym Stanowiskiem Pracy Gtownego Ksiggowego;

8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadczej;

9) prowadzenie rejestru umow zlecen i umoéw o dzieto;

10) sporzadzanie uméw zlecen dla cztonkéw komisji egzaminacyjnych;
11) praca w systemie Platnik;

12) wystawianie rachunkéw do uméw zlecen;

13) prowadzenie kasy Centrum;

14) prowadzenie rejestru oplat za panstwowy egzamin specjalizacyjny;
15) wystawianie zaswiadczen o dokonaniu optaty za egzamin;

16) prowadzenie kompletnej dokumentacji realizowanych zadan;

17) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy;
18) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 12. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Gléwnego Specjalisty do Spraw Organizacyjnych
i Archiwizacji nalezy:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego Centrum;
2) archiwizacja i zabezpieczanie prowadzonych spraw;
3) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Centrum;

4) wspotudzial w prowadzeniu spraw zwigzanych z planowaniem oraz realizacjg warsztatow, konferencji
i szkolen;

5) prowadzenie dokumentacji realizowanych zadan;
6) zastgpowanie Kierownika Biura Administracyjnego podczas jego nieobecnosci;

7) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy;
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8) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 13. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Informatyka IT nalezy:

1) obstuga informatyczna sprz¢tu komputerowego i oprogramowania Centrum:

a) biezaca konserwacja sprzetu,

b) usuwanie awarii z wytaczeniem awarii podlegajacych naprawom gwarancyjnym,

c) instalowanie i wdrazanie programéw uzytkowych stosowanych w Centrum oraz udzielaniu niezbednej
pomocy przy ich obstudze i eksploatacji,

d) instalowanie i state aktualizowanie programow antywirusowych,

e) szkolenie pracownikéw w zakresie funkcjonowania, obstugi, uzytkowania, administrowania i utrzymania
oprogramowania,

f) pomoc przy sporzadzaniu opisu przedmiotu zamdéwienia w postepowaniu o zamowienie publiczne dotyczace
zakupu sprzetu komputerowego, oprogramowania, w celu jego dostosowania do potrzeb uzytkowych Centrum,
licencji na oprogramowanie lub programéw uzytkowych,

g) pomoc przy aktualizacji tresci strony internetowej Centrum;
2) pelnienie obowigzkéw administratora danych zgodnie z obowigzujaca w Centrum polityka bezpieczenstwa;
3) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy;

4) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum, dotyczacych administrowania siecig
teleinformatyczng Centrum.

§ 14. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy Radcy Prawnego nalezy:

1) $wiadczenie pomocy prawnej w rozumieniu ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U.
z 2017 r. poz. 1870 i 2400 oraz z 2018 r. poz. 138) w zakresie dziatalno$ci statutowej i regulaminowej Centrum;

2) reprezentowanie jednostki na zewnatrz — zastepstwo procesowe przed sadami, urzedami i innymi organami;
3) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy;

4) wspotpraca z Prokuratoriag Generalng Rzeczypospolitej Polskiej;

5) realizowanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 15. Obieg dokumentow, w tym dokumentdéw finansowo-ksiegowych, w Centrum regulujg odrebne przepisy.





