Zarzadzenie nr 32/20

Gléwnego Inspektora Pracy
z dnia 18 listopada 2020 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Osrodkowi Szkolenia Panstwowej

Inspekcji Pracy im. Profesora Jana Rosnera we Wroctawiu

Na podstawie § 5 ust. 3 statutu Panstwowej Inspekcji Pracy, stanowigcego zatgcznik
do zarzgdzenia Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 27 sierpnia 2007 r.
w sprawie nadania statutu Panstwowej Inspekcji Pracy (M.P. poz. 657, z 2009 r. poz. 76,
z 2011 r. poz. 191851 oraz z 2017 r. poz. 1189), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Osrodkowi Szkolenia Panstwowej Inspekcji Pracy im. Profesora Jana Rosnera

we Wroctawiu nadaje sie regulamin organizacyjny, stanowigcy zatgcznik do zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc zarzgdzenie nr 23/17 Gtownego Inspektora Pracy z dnia 17 marca
2017 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Osrodkowi Szkolenia Pahstwowej

Inspekcji Pracy im. Profesora Jana Rosnera we Wroctawiu®.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

GLOWNY INSPEKTOR PRACY
ANDRZEJ KWALINSKI

") Wymienione zarzadzenie zostato zmienione zarzadzeniem nr 24/17 Gtéwnego Inspektora Pracy z dnia 23
marca 2017 r., zarzadzeniem nr 42/17 Gtéwnego Inspektora Pracy z dnia 7 listopada 2017 r., zarzadzeniem nr
5/18 Gtéwnego Inspektora Pracy z dnia 22 stycznia 2018 r., zarzagdzeniem nr 7/18 Gtéwnego Inspektora Pracy
z dnia 25 stycznia 2018 r. oraz zarzadzeniem nr 64/18 Gtéwnego Inspektora Pracy z dnia 22 czerwca 2018 r.
oraz zarzgdzeniem nr 22/19 Gtéwnego Inspektora Pracy z dnia 25 lipca 2019 r.



Zatgcznik

do zarzadzenia nr 32/20
Gtéwnego Inspektora Pracy
z dnia 18 listopada 2020 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA SZKOLENIA PANSTWOWEJ INSPEKCJI PRACY
IM. PROFESORA JANA ROSNERA WE WROCLAWIU

Rozdziat 1

Postanowienia ogoéine

§ 1. 1. Osrodek Szkolenia Panstwowej Inspekcji Pracy im. Profesora Jana Rosnera
we Wroctawiu, zwany dalej ,Osrodkiem”, jest jednostkg organizacyjng Panstwowe;j
Inspekcji Pracy, dziatajgcg na podstawie ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowej
Inspekcji Pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1251) oraz § 3 ust. 2 pkt 3 statutu Panstwowe;j
inspekcji Pracy, stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia Marszatka Sejmu
Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 27 sierpnia 2007 r. w sprawie nadania statutu Panstwowe;j
Inspekc;ji Pracy.

2. Siedziba Osrodka znajduje sie we Wroctawiu przy ulicy Mikotaja Kopernika 5.

§ 2. 1. Regulamin organizacyjny Osrodka, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla
organizacje wewnetrzng i zakresy dziatania poszczegolnych komoérek organizacyjnych
Osrodka.

2. Integralng czescig regulaminu jest schemat organizacyjny Osrodka, stanowigcy

zatgcznik do Regulaminu.

§ 3. Osrodek realizuje zadania wynikajgce z art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 13 kwietnia

2007 r. o Panstwowej Inspekcji Pracy, w tym w szczegolnosci:

1) organizuje i prowadzi szkolenia wstepne dla kandydatow na inspektoréw pracy
(aplikacja inspektorska);

2) projektuje, organizuje i realizuje szkolenia doskonalgce dla pracownikow Panstwowej
Inspekcji Pracy;

3) uczestniczy w ksztattowaniu dialogu spotecznego, w szczegolnosci poprzez
organizacje i prowadzenie szkolen dla partneréw spotecznych, konferencji naukowych

i seminariow;



4) upowszechnia wiedze i informacje z zakresu ochrony pracy oraz bierze udziat

w organizacji przedsiewzie¢ informacyjno-promocyjnych Panstwowej Inspekcji Pracy.

§ 4. 1. Organem opiniodawczo-doradczym Dyrektora Os$rodka w zakresie
dziatalnosci szkoleniowej jest Rada Programowo-Metodyczna przy Osrodku Szkolenia
Panstwowej Inspekcji Pracy im. Profesora Jana Rosnera we Wroctawiu, zwana dalej
,Radg”.

2. Przewodniczagcego i cztonkow Rady na wniosek Dyrektora Osrodka powotuje
i odwotuje Gtowny Inspektor Pracy.

3. Rada dziata zgodnie z ustanowionym przez siebie regulaminem i planem pracy.

§ 5. 1. Dyrektor kieruje Osrodkiem przy pomocy zastepcow.

2. Dyrektor Osrodka podejmuje dziatania dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
Osrodka, zapewniajgc jednoczesnie adekwatnos¢, efektywnos¢ i skutecznosc¢ kontroli
zarzadczej.

3. Dyrektora Osrodka w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony zastepca.

§ 6. Dyrektorowi Osrodka podlegajg bezposrednio:

1) zastepcy Dyrektora Osrodka;
2) gtéwny ksiegowy;

3) inspektor ochrony danych;

4) Dziat Organizacyjno-Prawny;
5) Dziat Hotelowy.

§ 7. Zastepcy Dyrektora Osrodka, sprawujg biezgcy nadzér nad dziatalnoscig
podlegtych im komorek organizacyjnych, odpowiadajg za prawidtowe wykonywanie zadan
objetych zakresem dziatania tych komorek oraz dbajg o racjonalne wykorzystanie przez

pracownikdw czasu pracy.

§ 8. 1. Gidwny ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym oraz nadzoruje
stanowiska pracy zwigzane z ptacami i fakturowaniem.

2. Prawa i obowigzki gtdbwnego ksiegowego okreslajg odrebne przepisy.

§ 9. 1. Zakres zadan realizowanych przez inspektora ochrony danych okreslajg
odrebne przepisy.
2. Inspektor ochrony danych, realizujgc wyznaczone zadania, wspétpracuje

z inspektorem ochrony danych w Gtownym Inspektoracie Pracy.



§ 10. 1. Zastepca Dyrektora Osrodka sprawujgcy biezgcy nadzor nad dziatalnoscig
programowg i szkoleniowg zapewnia:

1) planowg i sprawng realizacje oraz organizacje szkoleh wstepnych dla kandydatow
na inspektoréw pracy, szkolen doskonalgcych dla pracownikow Panstwowej Inspekcji
Pracy i innych podmiotow objetych dziatalnoscig szkoleniowg Osrodka;

2) nadzor nad przebiegiem zaje¢ dydaktycznych w szczegdlnosci poprzez wiasciwy
dobd6r wyktadowcow, srodkdw i pomocy dydaktycznych, hospitacje zaje¢ oraz
sprawdzanie efektéw nauczania;

3) przygotowywanie analiz i wnioskow dotyczgcych dziatalnosci szkoleniowej Osrodka;

4) wspotprace z Gtoéwnym Inspektoratem Pracy przy realizacji akcji informacyjno-
promocyjnych Panstwowej Inspekcji Pracy.

2. Zastepca Dyrektora Osrodka, o ktérym mowa w ust. 1, podejmuje inicjatywy

w zakresie:

1) nowych form, metod i tematyki szkolen;

) organizacji konferencji naukowych i seminariow;

3) opracowywania materiatdw szkoleniowych z zakresu ochrony pracy;

)

akgji informacyjno-promocyjnych Osrodka.

§ 11. Zastepca Dyrektora Osrodka sprawujgcy biezacy nadzoér nad dziatalnoscig
administracyjng zapewnia:

1) utrzymanie pomieszczen i urzgdzen Osrodka w statej sprawnosci technicznej;

2) realizacje zadan inwestycyjnych i remontowych;

3) gospodarowanie srodkami transportu;

4) ewidencjonowanie i gospodarowanie sktadnikami majgtku;
5) udzielanie zamowien publicznych.

§ 12. Zastepcy Dyrektora Osrodka i gtowny ksiegowy, stosownie do zadan
realizowanych przez podlegajgce im komorki organizacyjne, sg rowniez odpowiedzialni za
terminowe sporzgdzanie projektéw, w szczegdlnosci planu finansowego i planu szkolen

doskonalgcych, sprawozdan i innych opracowan dotyczgcych dziatalnosci Osrodka.

Rozdziat 2

Struktura organizacyjna

§ 13. 1. Dla kierownictwa Osrodka stosuje sie nastepujgce symbole:
1) Dyrektor Osrodka (D);
2) Zastepca Dyrektora Osrodka sprawujgcy biezacy nadzor nad dziatalnoscig

programowa i szkoleniowa (P);



3) Zastepca Dyrektora Osrodka sprawujgcy biezgcy nadzor nad dziatalnoscig
administracyjng (A);
4) gtéwny ksiegowy (F).
2. W sktad Osrodka wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne i samodzielne

stanowiska pracy okreslone symbolami:
1) Dziat Administracyjny (AAD);
) Dziat Finansowo-Ksiegowy (FFK);
) Dziat Hotelowy (DHO);
4) Dziat Organizacyjno-Prawny (DOP);
) Dziat Szkolen (PSZ);

) inspektor ochrony danych (DIOD).

§ 14. 1. Praca dziatu kieruje kierownik.

2. Zastepca kierownika kieruje pracg dziatu w przypadku nieobecnosci kierownika
oraz realizuje inne zadania powierzone przez Dyrektora Osrodka.

3. W dziale, w ktérym nie utworzono stanowiska zastepcy kierownika, w przypadku
nieobecnosci kierownika zastepuje go wyznaczony pracownik.

4. Pracownika, o ktérym mowa w ust. 3, wyznacza Dyrektor Osrodka na wniosek

kierownika dziatu.

§ 15. Do obowigzkow kierownika dziatu nalezy, w szczegdlno$ci:

1) planowanie pracy, dokonywanie podziatu zadan pomiedzy podlegtych pracownikow
i koordynowanie ich realizacji;

2) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy, przepisow
o ochronie informacji niejawnych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) organizowanie okresowych narad z podlegtymi mu pracownikami w celu omoéwienia
zadan, sposobu ich wykonywania i oceny ich realizacj;

4) dokonywanie oceny pracy pracownikdw wedtug zasad ustalonych przez Dyrektora
Osrodka.

Rozdziat 3
Zakres zadan, organizacja wewnetrzna oraz zasady pracy komoérek

organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy w Osrodku

§ 16. 1. Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy wykonujg zadania
wynikajgce z:
1) przepisow ustawy z dnia 13 kwietnia 2007 r. o Panstwowej Inspekcji Pracy oraz

zarzagdzen i polecen kierownictwa Gtdwnego Inspektoratu Pracy;



2) programéw dziatan Panstwowej Inspekcji Pracy i Osrodka oraz innych dokumentéw
programowych;
3) wiasnych analiz i ocen.

2. Do zadah komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy nalezy
w szczegolnosci:

1) wspotdziatanie przy sporzgdzaniu projektu programu dziatania i projektu budzetu
Osrodka;

2) opracowywanie materiatbw do rocznego sprawozdania z dziatalnosci Osrodka
oraz innych informacji i analiz.

3. Komoérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy obowigzane sg
do wspotdziatania miedzy sobg oraz do wspétdziatania, z zachowaniem drogi stuzbowej,
z odpowiednimi komorkami w Gtownym Inspektoracie Pracy.

4. W przypadku opracowywania, uzgadniania lub opiniowania spraw nalezgcych
do kilku komérek organizacyjnych, wiodgcg w sprawie jest komorka, ktorej zakres
dziatania obejmuje gtbwne zagadnienia w danej sprawie. W sprawach spornych rozstrzyga

Dyrektor Osrodka.

§ 17. 1. Do podstawowych zadan Dziatu Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) dozér i administrowanie budynkami wraz z posesjg;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i realizacjg inwestycji i remontéw oraz
ich nadzor i kontrola;

3) opracowywanie planu zakupéw, dostaw i ustug oraz zapewnianie ich realizacji;

4) prowadzenie ewidencji ilosciowej i warto$ciowej sktadnikow majgtkowych, w tym
okresowej amortyzacji i inwentaryzaciji;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem;

6) utrzymywanie w statej sprawnosci technicznej pomieszczen i urzadzen Osrodka,
w tym nadzdr nad sprawnoscig systemow monitoringu, sygnalizacji przeciwpozarowej,
klimatyzacji i wentylacji;

7) prowadzenie wymaganych prawem okresowych przegladéw budynkow, urzgdzen,
sprzetu i maszyn Osrodka;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przez Osrodek zamdéwienh publicznych,
w tym opracowywanie rozwigzan organizacyjnych majgcych na celu sprawne i zgodne
Z przepisami przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych;

9) sporzadzanie projektow uméw cywilnoprawnych bedgcych we witasciwosci Dziatu;



10) wdrazanie procedur bezpieczenstwa systeméw informatycznych i sprzetu
w porozumieniu z inspektorem ochrony danych;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczaniem skfadnikéw majgtku;
12) administrowanie strong internetowg Osrodka.
2. W ramach zadan z obszaru IT Dziat Administracyjny wspétpracuje z

Departamentem Informatyki w Gtownym Inspektoracie Pracy.

§ 18. Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy
w szczegolnosci:
1) opracowywanie projektéw budzetu Osrodka i kontrolowanie jego realizacji;
2) prowadzenie ksiegowosci i rozliczeh budzetu oraz wewnetrznej kontroli finansowe;j

i materiatowej;

3) terminowe sporzgdzanie i skladanie deklaracji podatkowych, rozliczen z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych oraz innych dokumentéw zwigzanych z rozliczeniami
publicznoprawnymi;
) prowadzenie rozliczen finansowych oraz kasy;
) obstuga finansowo-ksiegowa funduszu swiadczen socjalnych Osrodka;
6) obstuga finansowo-ksiegowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej;

) merytoryczny nadzor nad ewidencjg majgtku i udziat w okresowych inwentaryzacjach
mienia przeprowadzanych zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351, 1495, 1571, 1655, 1680 oraz z 2020 r.
poz. 568) i ich rozliczanie w ksiegach rachunkowych;

8) sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb Gtéwnego Inspektoratu Pracy i Urzedu
Statystycznego;

9) nadzoér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw ksiegowych.

§ 19. Do podstawowych zadan Dziatu Hotelowego nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie i organizowanie ustug noclegowych dla uczestnikow szkolen i innych
gosci Osrodka;

2) zapewnienie obstugi recepcyjnej i serwisu porzgdkowego w hotelu;

3) dbatos¢ o wtasciwe wyposazenie pomieszczen hotelowych i nadzér nad dostawami
towardw i ustug na potrzeby hotelu;

4) utrzymanie pomieszczen hotelowych w stanie higieny i sprawnosci wymagane;j
przepisami w tym zakresie oraz dbatosc o estetyke hotelu;

5) zapewnienie wyzywienia stuchaczom szkolen i innym gosciom Osrodka;

6) planowanie i programowanie dziatalnosci gastronomicznej zgodnie z zasadami

zbiorowego zywienia;



7)
8)

przestrzeganie zasad higieny przy produkcji positkow;
prowadzenie gospodarki magazynowej, w tym zapewnienie systematycznych dostaw

towardw i ustug niezbednych do sprawnego funkcjonowania kuchni.

§ 20. 1. Do podstawowych zadan Dziatu Organizacyjno-Prawnego nalezy

w szczegolnosci:

1)
2)

14)
15)

realizowanie polityki kadrowej i rozwoju zawodowego pracownikow Osrodka;
prowadzenie spraw osobowych pracownikow oraz dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy i akt osobowych pracownikow;

ewidencjonowanie danych z zakresu spraw pracowniczych w systemie kadrowo-
ptacowym,;

rejestrowanie, wdrazanie i nadzor nad realizacjg zarzadzen Gtownego Inspektora
Pracy dotyczgcych Osrodka;

projektowanie, wdrazanie i nadzér nad realizacjg dokumentéw prawa zaktadowego
oraz sporzgdzanie informacji prawnych;

opiniowanie, rejestrowanie i koordynacja obiegu zawieranych przez Osrodek umoéw
cywilnoprawnych oraz sporzgdzanie projektow umow bedgcych we witasciwosci
Dziatu;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej;

prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem ze skargami i wnioskami
wptywajgcymi do Osrodka;

monitoring i implementacja przepiséw prawnych w zakresie dziatania Osrodka;
obstuga wspoétpracy zagranicznej Osrodka;

zapewnienie sprawnej obstugi administracyjno-biurowej Dyrektora Osrodka i jego
zastepcow;

prowadzenie kancelarii Osrodka;

nadzor nad obiegiem dokumentow zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i przyjetym
w Panstwowej Inspekcji Pracy systemem obiegu dokumentaciji;

prowadzenie i nadzor nad korespondencjg Osrodka;

prowadzenie archiwum Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami.

2. Stanowisko do spraw osobowych i rozwoju zawodowego, usytuowane w Dziale

Organizacyjno-Prawnym, realizuje zadania dotyczgce spraw osobowych (kadrowych)

i rozwoju zawodowego pracownikow Osrodka, w szczegdlnosci zadania, o ktérych mowa
w ust. 1 pkt 1-3.



3. Realizujgc swoje zadania stanowisko do spraw osobowych i rozwoju

zawodowego wspotpracuje z Departamentem Kadr i Szkolen w Gtéwnym Inspektoracie

Pracy.

12)

13)

14)
15)

§ 21. Do podstawowych zadan Dziatu Szkolen nalezy w szczegdlnosci:

udziat w identyfikowaniu potrzeb szkoleniowych pracownikéw Panstwowej Inspekc;ji
Pracy;

opracowywanie rocznych projektow planéw szkolen centralnych;

opracowywanie, we wspotpracy z wiasciwymi merytorycznie komoérkami Gtéwnego
Inspektoratu Pracy, programow szkolen doskonalgcych dla pracownikéw
Panstwowej Inspekcji Pracy;

opracowywanie i modyfikowanie programow szkolen okresowych dla pracownikéw
mianowanych i pozostatych wykonujgcych czynnosci kontrolne;

opracowywanie i modyfikowanie teoretycznego programu szkolenia aplikacji
inspektorskiej i przedstawianie do akceptacji Gtéwnemu Inspektorowi Pracy;
wspotpraca z okregowymi inspektoratami pracy przy realizacji szkolenia
praktycznego kandydatow na inspektorow pracy;

opracowywanie programow szkolen dla podmiotéw spoza Panstwowej Inspekcji
Pracy;

kierowanie procesem szkolenia, monitorowanie jego przebiegu, hospitowanie zaje¢,
sprawdzanie efektow nauczania;

dobdér wyktadowcdw do poszczegdlnych przedsiewzie¢ dydaktycznych;

inicjowanie tworzenia materiatdw szkoleniowych dla uczestnikdw szkolen;
upowszechnianie wiedzy i informacji z zakresu ochrony pracy, w tym organizacja
szkolen i konferencji dla partnerow spotecznych Panstwowej Inspekcji Pracy, udziat
w organizacji przedsiewzie¢ informacyjno-promocyjnych i  programach
prewencyjnych Panstwowej Inspekcji Pracy;

biezace informowanie jednostek organizacyjnych Panstwowej Inspekcji Pracy o
planowanych szkoleniach, zbieranie danych dotyczacych uczestnikéw kierowanych
na poszczegodlne szkolenia oraz problemow do omowienia;

obstuga organizacyjno-techniczna szkolen i innych przedsiewzie¢ informacyjno-
edukacyjnych oraz popularyzatorskich;

dokumentowanie szkolen i archiwizowanie dokumentacji szkoleniowej;
przygotowywanie sal wyktadowych do zaje¢, nadzér nad ich wasciwym

wyposazeniem i utrzymaniem uzywanego w nich sprzetu, w szczegoélnosci pomocy



dydaktycznych i naukowych, sprzetu audiowizualnego i akustycznego, w nalezytym
stanie technicznym:;

rozliczanie ustug szkoleniowych;

przygotowanie materiatbw informacyjnych i szkoleniowych do zamieszczenia
na stronach internetowych w zakresie dziatania Dziatu Szkolen;

przygotowywanie analiz i okresowych informacji z dziatalnosci szkoleniowej
Osrodka.
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