KRAJOWA RADA SADOWNICTWA

Ogloszenie
Przewodniczgcego Krajowej Rady Sadownictwa
Z dnia 6czerwca 2016 r.

w sprawie ujednoliconego tekstu

- Regulamin Biura Krajowej Rady Sadownictwa

Na podstawie § 3 ust. 2 Regulaminu Biura Krajowej Rady
Sadownictwa (stanowiacego zatacznik do uchwaty Nr 382/2014 Krajowej
Rady Sadownictwa z dnia 16 paZdziernika 2014 r. ze zm.) oglasza si¢
w zalaczniku do niniejszego ogloszenia ujednolicony tekst Regulaminu Biura
Krajowej Rady Sadownictwa z uwzglednieniem zmian wprowadzonych:

- uchwala Nr 451/2014 Krajowej Rady Sadownictwa z dnia
7 listopada 2014 r.,
- uchwatg Nr 373/2016 Krajowej Rady Sadownictwa z dnia 13 maja 2016 1.




Zalgcznik do Uchwaly Nr 382/2014 Krajowej Rady
Sadownictwa z dnia 16 pazdziernika 2014 roku ze zm.

Opracowano na podstawie:

uchwaly KRS Nr 382/2014 2 16.10.2014 r.,
uchwaly KRS Nr451/2014z 7.11.2014r,,
uchwaly KRS Nr 373/2016 z 13.05.2016 r.

REGULAMIN

BIURA KRAJOWEJ RADY SADOWNICTWA
(Tekst ujednolicony)

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§ 1. Regulamin okresla organizacje i tryb dziatania Biura Krajowej

Rady Sadownictwa.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Radzie - rozumie si¢ przez to Krajowa Rade Sadownictwa,

2) Przewodniczacym Rady - rozumie si¢ przez to Przewodniczacego

Krajowej Rady Sadownictwa,
3) Wiceprzewodniczacym Rady -  rozumie  sie  przez
Wiceprzewodniczacego Krajowej Rady Sadownictwa,

4) Biurze - rozumie si¢ przez to Biuro Krajowej Rady Sagdownictwa,

5) Szefie Biura - rozumie sie przez to Szefa Biura Krajowej Rady

Sadownictwa,

6) komorkach organizacyjnych — rozumie si¢ przez to komoérki, o ktérych

mowa w § 9 ust. 1 Regulaminu.



7) Rzeczniku Prasowym — rozumie si¢ przez to Rzecznika Prasowego
Krajowej Rady Sadownictwa i1 Zastepce Rzecznika Prasowego Krajowe]
Rady Sadownictwa.

§ 3.1. Biuro dziala na podstawie niniejszego Regulaminu, zarzadzen
i decyzji Przewodniczacego Rady oraz decyzji i polecen Szefa Biura.

2. Przewodniczacy Rady oglasza teksty ujednolicone regulaminow,
zarzadzen i decyzji.

§ 4.1. Przewodniczacy Rady, przy pomocy komoérek organizacyjnych
Biura, realizuje w szczegdlnosci gospodarke finansowa oraz polityke
kadrowa, a takze zadania z zakresu: ochrony prawnej, bezpieczenstwa
informacji niejawnych i ochrony danych osobowych, bezpieczenfistwa
i higieny pracy, kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem oraz mediow
i wydawnictw,

2. Kontrole nad realizacja zadan Biura Przewodniczacy Rady sprawuje
przy pomocy Audytora Wewnetrznego.

§ 5.1. Przewodniczacego Rady w razie nieobecnosci zastepuje

Wiceprzewodniczacy Rady.

2. Przewodniczacy moze upowazni¢ Wiceprzewodniczacego Rady

do wykonywania czynnosci, o ktérych mowa w § 4 ust. 1.

Rozdziat 2
Organizacja i tryb pracy Biura

§ 6. 1. Biuro jest jednostka wspomagajacq Rade w wykonywaniu jej
zadan okreslonych w ustawie o Krajowej Radzie Sadownictwa i innych
przepisach prawa.

2. Biuro zapewnia warunki dzialania 1 obstuge Rzecznika
Dyscyplinamego  Sedziow  Sadow  Powszechnych 1 Rzecznika
Dyscyplinarnego Se¢dziéw Sadéw Wojskowych.

§ 7. 1. Biurem kieruje Szef Biura w randze podsekretarza stanu.
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2. Szef Biura podlega Przewodniczacemu Rady, a w jego zastgpstwie

Wiceprzewodniczacemu Rady.

3. Szefa Biura zastepuje zastepca Szefa Biura — w przypadku jego

powolania.

4, Zastepce Szefa Biura moze powola¢ Przewodniczacy Rady na

wniosek Szefa Biura.

§ 8. 1. Szef Biura odpowiada za sprawne funkcjonowanie Biura

i prawidlowe wykonywanie przez nie zadan, w szczeg6lnosci:

D

2)
3)
4)

)
6)

planuje dzialania Biura i zapewnia warunki umozliwiajace realizacje
zadan;

organizuje pracg i kontroluje wykonanie zadan;

zatwierdza plany dzialania komorek organizacyjnych;

informuje  Przewodniczacego Rady o biezacej pracy Biura
oraz corocznie przedstawia Radzie informacje z dzialalnosci Biura;
reprezentuje Biuro na zewnatrz i wobec Przewodniczacego Rady;
przedstawia wnioski w sprawach z zakresu dziatalnosci Biura;

2. W zakresie funkcjonowania Biura Szef Biura wydaje decyzje

i polecenia.

§ 9. 1. W skiad Biura wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne

1 stanowiska pracy:

D
2)
3)
4)

Wydzial Finansowy,

Zespdt Kadr i Szkolen,

Audytor wewnegtrzny,

Pion Ochrony Informacji Niejawnych:

- Kancelaria Tajna;

5) Stuzba Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy,

6) Zespot do spraw medialnych i wydawniczych,

7)

Wydzial Organizacyjny:
- Sekretariat Przewodniczacego Rady,
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- Sekretariat Wiceprzewodniczacych Rady,
- Sekretariat Szefa Biura,
- Kancelaria Gléwna,
- Archiwum Zakladowe,
- Biblioteka Fachowa KRS,
- (skresiony)
- Zespot Spraw Osobowych Sedziow;
8) Wydzial Prawny:
- Zespot asystentéw czlonkoéw KRS,
- Zespol odpowiedzialnosci dyscyplinarnej sedziow,
- Stanowisko do spraw obstlugi Rzecznika Dyscyplinarnego Sedziéw
Sadéw Powszechnych i Rzecznika Dyscyplinarnego Sedziéw Sadéw
Wojskowych;
9) Wydzial Wspodlpracy Miedzynarodowej,
10) Wydzial Administracyjny:
- Stanowisko ds. zaméwien publicznych,
- Zespo6t Informatyki i Techniki,
- Zespot Logistyki,
11) Radca prawny
12) Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

2. Gléwny Ksiegowy, Kierownik Zespolu Kadr i Szkolen, Audytor
Wewngetrzny, Radca prawny, Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych, pracownik na samodzielnym stanowisku do spraw
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Kierownik Zespotu do spraw
Medialnych 1 Wydawniczych, Administrator Bezpieczenstwa Informacji

podlegajq bezposrednio Przewodniczacemu Rady.

§ 10. 1. W Biurze moga by¢ tworzone komorki doradcze (zespoty,
komisje) stale lub problemowe do opracowywania okreslonych zagadnien lub

realizacji okreslonych zadan.



2. Sklad, zakres dzialania i tryb pracy komdrki doradczej okresla

Przewodniczacy Rady w drodze zarzadzenia.

§ 11. 1. Wydziatem kieruje dyrektor wydziatu.

2.Wydzialem Finansowym kieruje Gléwny Ksiggowy sprawujacy
funkcje dyrektora wydziahu.

3. Pionem Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Pelnomocnik do

spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 12. 1. Dyrektor wydzialu odpowiada za prawidtowe 1 terminowe
wykonywanie zadan Kkierowanej przez niego komérki organizacyjnej,
w szczegoblnoscei:

1) planuje dzialania, organizuje prace, kontroluje wykonanie zadan
i sktada sprawozdania z dziatalnosci wydziahu;
2) przedstawia wnioski dotyczace organizacji pracy wydziahu.

2. Dyrektora wydzialu - w czasie nieobecnosci - zastgpuje jego
zastepca. Jezeli w wydziale nie utworzono stanowiska zastepcy dyrektora lub
zastgpca dyrektora jest nieobecny zastgpstwo sprawuje wyznaczony przez
Przewodniczacego Rady pracownik wydziahu.

3. Gldwnego ksiggowego zastepuje zastepca Glownego Ksiegowego.

4. Sekretariatem, zespolem lub inna komérka organizacyjng utworzong
w ramach wydzialu albo podlegajaca bezposrednio Przewodniczacemu Rady
kieruje kierownik. Jezeli w sekretariacie, zespole lub innej komorce
organizacyjnej, o ktorej mowa w zdaniu pierwszym nie utworzono
stanowiska kierownika - sekretariatem, zespolem lub inng komorka
organizacyjna kieruje pracownik wyznaczony przez Przewodniczacego Rady.

5. Komorka doradcza, o ktérej mowa w § 10 ust. 1 kieruje jej

przewodniczacy.
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Zakresy dzialania i tryb pracy

komorek organizacyjnych Biura

§ 13. 1. Komérki organizacyjne wykonuja zadania w powierzonym
im zakresie oraz s3 zobowiazane do S$cistej wspdlpracy ze soba przy
wykonywaniu zadan wspolnych, w szczegoélnosci przez udostepnianie
materiatow i informacji, dokonywanie uzgodnien, przedstawianie opinii.

2. Spory kompetencyjne miedzy komoérkami organizacyjnymi

rozstrzyga Przewodniczacy Rady lub Szef Biura.

§ 14. Do zadan  komérek  organizacyjnych  Biura

w sprawach z zakresu ich kompetencji nalezy wykonywanie czynnosci,

organizacyjnych, finansowych i administracyjnych zwigzanych z obsluga

dzialalnosci Rady i realizacja jej ustawowych zadan, a takze:

1) monitorowanie zmian w prawie majacych wplyw na wykonywanie zadan
1 formulowanie wnioskéw organizacyjnych;

2) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych w  Biurze,
programoéw, opinii, analiz i informacji statystycznych;

3) wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej;

4) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg ustawy o dostepie do
informacji publiczne;j;

5) aktualizowanie tresci na stronie internetowej Rady i w Biuletynie
Informacji Publicznej Rady;

6) wprowadzanie danych do systeméw i programow informatycznych;

7) wykonywanie czynnosci  kancelaryjnych oraz = opracowywanie
1 przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego;

8) planowanie zapotrzebowania komorek organizacyjnych na dostawy,
ustugi, roboty budowlane;

9) opracowanie i aktualizacja zakresow czynnosci pracownikow.



§ 15. 1. Kazda komoérka organizacyjna jest odpowiedzialna za
opracowanie projektéow przepisow wewnetrznych shuzacych realizacji jej
zadan, ktore przedkiada Przewodniczgcemu Rady.

2. O skierowaniu projekiow, o ktorych mowa w ust. 1, do dokonania
uzgodnien miedzywydzialowych, konsultacji, wydania opinii prawne) czy
prowadzenia prac wspoélnych decyduje Przewodniczacy Rady.

3. Przepisy wewnetrzne oglasza si¢ w Biurze za posrednictwem poczty
elektronicznej i zamieszcza w sieci lokalnej (intranecie).

4. Rejestr przepisow wewnetrznych w wersji elektronicznej prowadzi
Wydzial Organizacyjny.

5. Przepisow ust. 3 i 4 nie stosuje sie w sprawach indywidualnych
wymagajacych osobistego pokwitowania odbioru przez pracownika

kierowanego do niego do zarzadzenia, decyzji lub polecenia.

§ 16. Zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych, wzory pism
i pieczeci urzedowych, zasady ich uzywania, a takze zasady przechowywania

pieczeci okresla Przewodniczacy Rady w drodze zarzadzenia.

§ 17. 1. Gléwnemu Ksiggowemu-Dyrektorowi Wydzialu powierza sie
prowadzenie rachunkowosci jednostki, wykonywanie dyspozycji $rodkami
pienieznymi, dokonywanie wstepnej kontroli: zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym, kompletnosci
i rzetelnosci dokumentéow  dotyczacych operacji  gospodarczych
i finansowych.

2. Do zakresu zadan Wydzialu Finansowego nalezy w szczegélnosci:

1) projektowanie i wykonanie budzetu i planéw finansowych Rady;
2) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej, statystycznej,

w tym sprawozdan z wykonania wydatkéw w ukladzie zadaniowym,;

3) prowadzenie rachunkowosci oraz spraw finansowych 1 ksiegowych,

a takze wydatkow kasowych;



4)

5)

6)
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2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

ewidencjonowanie rozrachunkéw z urzedem skarbowym, Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych, Funduszem Pracy, Panstwowym Funduszem
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

realizowanie wydatkéw zwiazanych z wyplatg diet dla cztonkéw Rady,
wynagrodzen i delegacji;

rozliczenie inwentaryzacji;

obstugiwanie Komisji Budzetowej Rady.

§ 18. Do zadan Zespolu Kadr i Szkolen nalezy w szczegdlnosci:
koordynowanie i aktualizowanie opis6w stanowisk pracy;

analizowanie i ocena stanu zatrudnienia, prowadzenie spraw zwigzanych
z naborem pracownikow;

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Biura;

kontrolowanie przestrzegania regulaminu pracy;

analizowanie potrzeb szkoleniowych oraz organizowanie
i realizowanie procesu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow;

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie spraw
personalnych;

koordynowanie dziatan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

prowadzenie rejestru umoéw wynikajacych z zatrudnienia, szkolenia
i doskonalenia zawodowego pracownikéw Biura oraz uméw w sprawach
zlecanych przez Rade w zakresie jej ustawowych uprawnien;

prowadzenie rejestru upowaznien.

§ 19. Audytor wewnetrzny wykonuje w Biurze Rady zadania

okreslone w ustawie o finansach publicznych i przepisach wydanych na jej

podstawie, w szczegélnoéci na podstawie rocznego planu audytu

przeprowadza audyt wewnetrzny w Krajowej Radzie Sadownictwa i sklada

sprawozdanie Przewodniczacemu Rady z wykonania planu audytu za rok

poprzedni.



D
2)
3)

4)
3)

§ 19a. Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

udzielanie porad prawnych i1 konsultacji,

sporzadzanie opinii prawnych,

opracowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych dziatalnosci
Rady i jej Biura,

wystepowanie przed sgdami i urzedami,

zastgpstwo procesowe i prawne.

§ 20. Do zakresu zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych

nalezy w szczegolnosci:

1y

2)

3)
4)

5)
6)
7

8)

%)

opracowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego
realizacji;

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych
sg przetwarzane informacje niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;
kontrolowanie przestrzegania przepisow o ochronie informacji
niejawnych;

okresowe kontrolowanie ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw
niejawnych;

przeprowadzanie postepowan sprawdzajacych;

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;
utrzymywanie wspolpracy ze stuzbami nadzorujacymi funkcjonowanie
systemu ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie kancelarii tajnej.

§ 20a. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy

zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych

1 prowadzenie rejestru zbioréw danych.
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§ 21. Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy wykonuje zadania

z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, okreslone w Kodeksie pracy

i przepisach wydanych na jego podstawie.

§ 22. Do zakresu zadan Zespohu ds. Medialnych i Wydawniczych

nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

monitorowanie portali spotecznosciowych i prawniczych na temat
Krajowej Rady Sadownictwa, uczestniczenie w dyskusjach na portalach
spotecznosciowych — zgodnie z wytycznymi Rzecznika Prasowego;
dokonywanie przegladu prasy oraz opracowywanie informacji na temat
wymiaru  sprawiedliwosci 1 niezwloczne  przekazywanie ich
Przewodniczacemu Rady, Szefowi Biura i Rzecznikowi Prasowemu,
a takze przekazywanie mediom informacji prasowych i komunikatow
dotyczacych dziatalnosci Rady i Rzecznika Prasowego Rady;
zapewnienie obstugi biurowej Rzecznika Prasowego Rady;

zapewnienie obstugi medialne] Rzecznikom Dyscyplinarnym: Sedzidw
Sadéw Powszechnych i Sedziow Sadow Wojskowych;

zapewnienie obshigi Komisji Srodkéw Spotecznego Przekazu;
przygotowywanie i koordynowanie konferencji prasowych, wywiadéw
i komentarzy;

wspoludziat w  przygotowaniu  Kwartalnika  ,Krajowa Rada
Sadownictwa”, albuméw, monografii oraz innych wydawnictw
1 publikacji;

koordynowanie dziatan zwigzanych 2z funkcjonowaniem strony

internetowej 1 Biuletynu Informacji Publicznej Rady.

§ 23. Do zakresu zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy

w szczegOlnosci:

1)

zapewnienie obstugi kancelaryjno — biurowej i1 protokolarnej posiedzen

plenarmmych Rady;
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2)

3)

4)

)

6)

7)

8)

9)

przygotowanie materiatow na posiedzenia Rady i zespoly czlonkéw
Rady, w tym: zgromadzenie akt osobowych, sporzadzenie wykazéw
kandydatéw i przedkladanie wnioskéw w sprawach indywidualnych
dotyczacych:

- rozpatrywania i oceny kandydatow do pelnienia urzedu na stanowiskach
sedziow Sadu Najwyzszego oraz na stanowiskach sedziowskich
w sadach: powszechnych, administracyjnych 1 wojskowych oraz
przedstawiania Prezydentowi RP wnioskéw o powotlanie sedzidw,

- przeniesienia s¢dziow w stan spoczynku 1 wystapien o powrét na
stanowisko sedziowskie,

udostepnianie akt spraw indywidualnych rozpatrywanych przez Rade
uczestnikom postgpowania;

wykonywanie zadan zwiazanych z kontaktami Rady, Przewodniczacego
Rady oraz Biura z Kancelariami Sejmu i Senatu, organami administracji
publicznej, innymi organami i organizacjami;

prowadzenie spraw dotyczacych uhonorowania sedziéw w stanie
spoczynku;

prowadzenie kartoteki sedzidw, ewidencji obiegu akt osobowych
i udzielanie informacji o stanie spraw osobowych sedziow
rozstrzyganych przez Rade;

organizowanie  pracy  sekretariatdbw  Przewodniczacego  Rady,
Wiceprzewodniczacych Rady i Szefa Biura;

obstugiwanie skrzynki elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej (e-PUAP) w zakresie spraw nalezacych do zakresu zadan
wydziatu.

prowadzenie zbioru zarzadzen 1 decyzji Przewodniczacego Rady oraz

decyzji i polecen Szefa Biura,

10) prowadzenie rejestru o$wiadczen lustracyjnych sedziéw i kandydatéw na

stanowiska sedziowskie;

11) (skresiony)

12) gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie zbioréw bibliotecznych;
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13) prowadzenie archiwum zakladowego;

14) opracowywanie projektu rocznego sprawozdania z dziatalnosci Biura;

D

2)

3)

4)

§ 24. Do zakresu zadan Wydzialu Prawnego nalezy w szczegdlnosci:
opracowywanie projektow opinii, stanowisk i innych uchwal Rady
w sprawach:

- rozpatrywania i oceny kandydatow do pelnienia urzedu na stanowiskach
sedzibw Sadu Najwyzszego oraz na stanowiskach sedziowskich
w sadach: powszechnych, administracyjnych 1 wojskowych oraz
przedstawiania Prezydentowi RP wnioskow o powolanie sedzidw,

- odpowiedzialnosci dyscyplinarnej sedzidw, etyki zawodowej sgdzidw,
wizytacji i lustracji, skarg i wnioskow,

- wyrazania stanowiska w sprawach dotyczacych sadownictwa
1 sedzidw, stanu kadry sedziowskie] oraz opiniowania projektéw aktdéw
normatywnych dotyczacych sadownictwa i sedzidw,

- opiniowania projektow szkolenia w ramach aplikacji sedziowskie;j,
zakresu 1 sposobu przeprowadzania konkursow na aplikacj¢ oraz
egzamindOw sedziowskich,

- opiniowania rocznych harmonograméw dziatalnosci szkoleniowe;j
w zakresie dotyczacym szkolenia i doskonalenia zawodowego sedziow
i pracownikéw sadow.

opracowywanie projektow uchwal i wnioskow w sprawach wystapienia
do Trybunalu Konstytucyjnego o zbadanie zgodnosci z Konstytucjg RP
aktow normatywnych w zakresie, w jakim dotycza one niezaleznosci
sadow i niezawisto$ci sedziow;

opracowywanie projektow uchwal w sprawach przeniesienia sedziow
w stan spoczynku i wystapien o powrét na stanowisko sedziowskie;
opracowywanie projektéw uchwat w sprawach stwierdzenia okolicznosci
powodujacych utrate prawa do stanu spoczynku i uposazenia w stanie

spoczynku;



3)

6)

7)

8)
9)

zapewnienie obstugi kancelaryjno—biurowej Rzecznikowi
Dyscyplinarnemu Sedziéw Sadéw Powszechnych i Rzecznikowi
Dyscyplinarnemu Sedziow Sadéw Wojskowych;

prowadzenie obshugi komisji statych i problemowych Rady w sprawach
z zakresu zadan Wydziatu;

zapewnienie obstlugi protokolarnej zespolow czionkéw Rady
powolywanych w celu przygotowania sprawy indywidualnej na
posiedzenie Rady;

prowadzenie spraw z odwolan wniesionych do Sadu Najwyzszego;

opracowanie projektu informacji z rocznej dziatalnosci Rady;

10) opiniowanie pod wzgledem redakcyjno — prawnym projektow przepiséw

wewnetrznych oraz innych projektow, w szczegdlnosci umow shuzacych

realizacji zadan Biura;

11) prowadzenie bazy danych w sprawach orzecznictwa dyscyplinarnego;

12) obstugiwanie skrzynki elektronicznej platformy ustug administracji

publicznej (e-PUAP) w zakresie spraw nalezacych do zakresu zadan

wydziatu.

§ 25. Do zakresu zadan Wydzialu Wspélpracy Miedzynarodowej

nalezy w szczegolnosci:

1y
2)
3)

4)

5)
6)

7)

zapewnienie obslugi organizacyjnej 1 protokolarnej wspédtpracy
zagranicznej Rady oraz kontaktow zagranicznych Rady;

organizowanie wyjazddw zagranicznych czltonkéw Rady;

organizowanie wizyt w Radzie delegacji zagranicznych;

utrzymywanie wspolpracy w ramach Europejskiej Sieci Rad
Sadownictwa,

przygotowywanie materialéw dotyczacych tematyki spotkan, konferencji;
zapewnienie tlumaczen dokumentéw w sprawach z zakresu wspodlpracy
zagranicznej oraz dokonywanie thumaczen roboczych czg¢sci z nich;
przygotowanie materialdow dotyczacych wspotpracy miedzynarodowe]

do informacji z rocznej dziatalnosci Rady.
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§ 26. Do zakresu zadan Wydzialu Administracyjnego nalezy

w szczegdlnosci:

D

2)

3)

4)

zabezpieczenie odpowiednich warunkéw eksploatacyjnych siedziby
Rady:

- planowanie i realizacja zadan inwestycyjno — remontowych,

- konserwacja, utrzymanie czystosci;

prowadzenie spraw i postepowan o udzielenie zamowien publicznych:

- opracowanie planu zaméwien publicznych,

- przygotowywanie projektdow uméw, ktérych przedmiotem sa ustugi,
dostawy lub roboty budowlane, prowadzenie rejestru umow;,

- zakup sprzetu, wyposazenia, materiatow biurowych i ustug;
gospodarowanie skladnikami rzeczowymi majatku, prowadzenie
ewidencji rzeczowych skladnikow majatkowych;

zapewnienie obstugi logistycznej:

- transportu, zakwaterowania, obstugi administracyjnej posiedzen Rady,

konferencji, uroczystosci;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacja:

6)

- opracowywanie kierunkdw rozwoju programéw 1 systemow
informatycznych: analiza potrzeb, przygotowywanie projektow rozwoju,
zapewnienie standaryzacji rozwiazan informatycznych,

- przygotowywanie projektow umoéw na dostawy sprzetu,
oprogramowania materialéw eksploatacyjnych oraz na ustugi
informatyczne;

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja systemow:

- zapewnienie prawidiowego funkcjonowania i1 obstugi systeméw
oraz urzadzen informatycznych i teleinformatycznych,

- zapewnienie ochrony systemow informatycznych i baz danych przed
nieuprawnionym dostepem, zniszczeniem lub utratg danych,

- utrzymywanie sprawnosci elektronicznego systemu dostepu
do pomieszczen Biura;

15



7) zapewnienie Swiadczenia ushug w zakresie ubezpieczen majatkowych,

ochrony fizycznej siedziby Rady, dostawy prasy;

8) zamawianie 1 niszczenie pieczecl urzedowych, prowadzenie ewidencji
pieczgci.

§ 27. Schemat organizacyjny Biura Rady stanowi zalacznik do
Regulaminu.
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