ZARZADZENIE NR 24/2018

Dyrektora Administracji Oswiaty w Kluczborku
z dnia 27 grudnia 2018 roku
w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego
Administracji Oswiaty w Kluczborku

Na podstawie § 9 ust. 1 Statutu Administracji Oswiaty w Kluczborku (Uchwala Nr I11/37/18
Rady Miejskiej w Kluczborku z dnia 12 grudnia 2018 roku w sprawie organizacji wspolnej obstugi
administracyjnej, finansowo-ksi¢gowej i1 organizacyjnej dla jednostek budzetowych Gminy
Kluczbork oraz nadania Statutu Administracji Oswiaty w Kluczborku)

zarzgdzam, co nast¢puje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Administracji Oswiaty w Kluczborku — zwany dalej
regulaminem, stanowiacy zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuj¢ pracownikéw Administracji O$wiaty w Kluczborku do zapoznania si¢ z trescia
regulaminu.

§3

Wykonanie § 2 zarzadzenia polecam pani Agnieszce Chatkiewicz - starszemu specjaliscie ds. kadr
AQ.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 18/2016 Dyrektora Administracji Oswiaty w Kluczborku z dnia 16
grudnia 2016 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Administracji O$wiaty
w Kluczborku , Zarzadzenie Nr 18/2017 Dyrektora Administracji Oswiaty w Kluczborku z dnia
21 listopada 2017 roku w sprawie zmian do Regulaminu organizacyjnego z dnia 16 grudnia 2016
roku, Zarzadzenie Nr 6/2018 Dyrektora Administracji Oswiaty w Kluczborku z dnia 26 marca
2018 roku w sprawie zmian do Regulaminu organizacyjnego z dnia 16 grudnia 2016 roku.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie 1 stycznia 2019 roku.




Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 24/2018

Dyrektora Administracji Oswiaty w Kluczborku
z dnia 27 grudnia 2018 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ADMINISTRACJI OSWIATY W KLUCZBORKU

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.
Regulamin Organizacyjny Administracji O$wiaty w Kluczborku zwany dalej regulaminem, okresla:
1) organizacje Administracji;
2) realizacj¢ zadan Administracji;
3) zasady pracy Administracji;
4) zasady podpisywania pism;
5) zasady planowania pracy;
6) kontrole zarzadcza.

§2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa, bez blizszego okreslenia o:

1) administracji — nalezy przez to rozumie¢ Administracje Oswiaty w Kluczborku:

2) gminie lub organie prowadzacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Kluczbork;

3) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Kluczborku;

4) burmistrzu — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Miasta Kluczbork;

5) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé odpowiednio publiczne przedszkola,
oddziaty przedszkolne przy szkolach podstawowych, publiczne szkoly podstawowe, Szkole
Muzyczng I stopnia — Gminy Kluczbork oraz Centrum Aktywnosci Lokalnej w Kluczborku

6) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Administracji Oswiaty w Kluczborku;

7) pracownika — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Administracji Oswiaty w Kluczborku.

§3.

1. Administracja jest samodzielng jednostkg budzetowa gminy.
2. Administracja jest pracodawcg dla zatrudnionych w niej pracownikow.

§ 4.

Siedziba Administracji znajduje si¢ w Kluczborku, przy ul. Kosciuszki 1.

§5.
Podstawe dziatania Administracji oraz og6lny zakres realizowanych przez nia zadan okresla statut
Administracji nadany stosowng uchwalg rady.
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§ 6.

Do gtownych zadan realizowanych przez Administracje naleza:

1.

3:

Wykonywanie kompetencji organu prowadzacego jednostki organizacyjne — na podstawie
1 w granicach przepis6éw prawa oraz stosownych upowaznien.

Realizacja obstugi jednostek organizacyjnych w zakresie:

1) finansowo — ksiegowym;

2) administracyjno — organizacyjnym;

3) inwestycyjno — remontowym;

4) dowozu uczniow i dzieci do jednostek organizacyjnych.

Nadzér i kontrola nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

§7.

Administracja dziata wedtug nastepujacych zasad:

D
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

praworzadnosci;
racjonalnego gospodarowania finansami i mieniem komunalnym;

jednoosobowego kierownictwa;

planowania i efektywnosci pracy;

kontroli wewnetrznej;

podziatu zadaf pomiedzy kierownictwo i poszczeg6lne komérki organizacyijne;
wzajemnego wspoldzialania;

podnoszenia standardow prowadzonej obstugi jednostek organizacyjnych;
stuzebnosci wobec spolecznosci lokalne;.

Rozdzial 11
ORGANIZACJA ADMINISTRACJI

§ 8.

Strukturg organizacyjng Administracji okresla uklad komérek organizacyjnych pogrupowanych
w dzialy wraz z ich wzajemnymi powigzaniami hierarchicznymi i wieziami organizacyjnymi.

§ 9.

Schemat graficzny struktury organizacyjnej Administracji okresla zatacznik nr 1 do regulaminu.

1.

1.

§ 10.
Administracje tworza nastgpujace dzialy organizacyjne:
1) dziat finansowo — ksiegowy;
2) dzial nadzoru i strategii o§wiatowej;
3) dzial organizacyjny;
4) dzial techniczny.
W skiad dzialéw wchodza odpowiednio komorki organizacyjne okreslone w § 11 — § 14.
Pogrupowanie komorek organizacyjnych w dziatach wynika ze zbieznosci realizowanych
zadan, a nie z podleglosci stuzbowe;j.

§ 11.
Kierownictwo Administracji Oswiaty w Kluczborku sklada sie:
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1) Dyrektor — DYR;

2) Zastgpca Dyrektora — ZDYR.

. Dzial finansowo — ksiggowy skiada si¢ z ponizszych komérek oznaczonych odpowiednim
symbolem kancelaryjnym:

1) Glowna ksiggowa — GKS;

2) Zastgpca gléwnego ksiegowego — ZGKS;

3) Place — PLC (znak sprawy - na koricu pierwsze litery imienia i nazwiska);
4) Planowanie — PLN;

5) Inwentaryzacja — INW;

6) Rozliczen — KSG;

7) Ksiggowosci analityczna i syntetyczna — KSG;

8) Ksiegowos¢ materialowa — KSG;

9) Fundusze zewngtrzne, w tym unijne — EU;

10) Pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej — KZP;

11) Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych — ZFSS;

12) Kasa — KSA;

13) Rozliczanie podatku VAT — KSG.

- Dzial finansowo — ksiggowy podlega bezposrednio gléwnej ksiegowej Administracii, ktory

jest odpowiedzialny za wykonanie jego zadan oraz wspéldziatanie miedzy poszczegdlnymi
komodrkami.

§12.

. Dzial nadzoru i strategii oswiatowej oznaczony odpowiednim symbolem kancelaryjnym:

1) Nadzér nad jednostkami organizacyjnymi — DNSO (znak sprawy - na konicu pierwsze
litery imienia i nazwiska).

. Dzial nadzoru i strategii o$wiatowej podlega bezposrednio zastepey dyrektora Administracji,

ktory jest odpowiedzialny za wykonywanie zadan.

§13.

. Dzial organizacyjny skiada si¢ z ponizszych komérek oznaczonych odpowiednim symbolem
kancelaryjnym:

1) Kadry - KDR;

2) Sekretariat — SKR;

3) Wypozyczalnia sprzetu sportowego — WYP;

4) Archiwum — ARCH.

Dziat organizacyjny podlega bezposrednio specjaliscie ds. kadr Administracji, ktory jest
odpowiedzialny za wykonywanie zadan poszczegélnych komérek i stanowisk pracy dziatu
oraz za wspotdziatanie migdzy nimi.

§ 14.

. Dzial techniczny skiada si¢ z ponizszych komoérek organizacyjnych oznaczonych
odpowiednim symbolem kancelaryjnym:

1) Remonty i inwestycje — TEC;

2) Technologie informatyczne — INF;

3) Transport — TEC;

4) Magazyn — TEC;

5) BHP - BHP.



2.

Dzial techniczny podlega bezposrednio glownemu specjaliscie Administracji, ktory jest
odpowiedzialny za wykonywanie zadan poszczegélnych komorek i stanowisk pracy dzialu
oraz wspoldziatanie miedzy nimi.

§ 15.

Przydzialu zadan poszczegdlnych komérek oraz przydzialu obowigzkéw poszczegdlnym
stanowiskom pracy dokonuje dyrektor.

§ 16.

Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

1y
2)
3)
4)
3)
6)

Zastepca dyrektora;
Glowna ksiegowa;

Starszy specjalista ds. kadr;
Glowny specjalista;

Radca prawny;

Inspektor Ochrony Danych

Rozdzial 111
REALIZACJA ZADAN ADMINISTRACJI

§17.

Do zakresu zadan dyrektora Administracji nalezy w szczegélnoscei:

1) kierowanie cato$cig spraw Administracji i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob
do podejmowania tych czynnosci;

3) wykonywanie uprawnien pracodawcy i zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw
Administracji;

4) wykonywanie na podstawie upowaznienia Burmistrza uprawnieni zwierzchnika
stuzbowego wobec dyrektoréw jednostek organizacyjnych;

5) okreslenie pracownikom zakresu obowigzkow stuzbowych i zakresu odpowiedzialnosci;

6) zapewnianie przestrzegania prawa przez pracownikow Administracji;

7) zwolywanie narad pracownikéw Administracji, narad dyrektorow jednostek
organizacyjnych, w celu uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan;

8) koordynowanie dziatalnosci komoérek  organizacyjnych  Administracji  oraz
organizowanie ich wspolpracy;

9) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy poszezegdlnymi komoérkami
organizacyjnymi, w szczegolnosci dotyczacych podziatu zadan;

10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile odrebne przepisy nie
stanowia inaczej;

11) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan;

12) wydawanie z upowaznienia Burmistrza decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej;

13) prowadzenie polityki medialnej dotyczacej o$wiaty, w tym kontakt z mediami;

14) przygotowanie okolicznosciowych wystapien oraz oprawy medialnej spotkan, narad
i imprez o charakterze oswiatowym,;
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15) wykonywanie uchwat Rady Miejskiej w Kluczborku;

16) realizacja réznego rodzaju projektdw unijnych oraz gminnych i zewngtrznych
programow;

17) sprawowanie ogolnego nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw
Administracji czynnosci kancelaryjnych;

18) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla dyrektora przez przepisy prawa.

Zastepca dyrektora wykonuje pod nieobecnos¢ dyrektora jego zadania oraz powierzone

mu przez dyrektora obowiagzki w szczegdlnosci:

1) koordynatora kontroli zarzadczej;

2) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych o$wiatowych jednostek organizacyjnych Gminy
Kluczbork;

3) egzekucja obowigzku szkolnego.

§ 18.

Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy:

1)
2)

3)
4)

S)
6)

7
8)

wspoldziatanie z pozostatymi komérkami organizacyjnymi w zakresie niezbednym do
realizacji wszystkich zadan;

wspoldzialanie z glowng ksiegows przy opracowaniu materiatow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy oraz realizacji planu dochodéw i wydatkow:
przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;
przygotowanie materialtéw informacyjnych i statystycznych oraz podejmowanie czynnosci
w tym zakresie;

stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt, regulaminéw i nstrukcji
wewnetrznych;

usprawnianie wiasnej organizacji pracy, w tym metod, form i warsztatu pracy;

wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez dyrektora.

§ 19.

Do zadan glownej ksiegowej Administracji nalezy:

1) wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci okreslonych przepisami prawa
o rachunkowosci;

2) realizacja obowiazkow wynikajacych z przepiséw o finansach publicznych;

3) wykonywanie obowigzkow w zakresie przepisow podatkowych;

4) kierowanie praca dziatu finansowo — ksiegowego;

5) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Administracji oraz budzetéw jednostek
organizacyjnych;

6) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

7) opracowanie budzetu Administracji oraz wspéldzialanie w opracowaniu budzetéw
jednostek organizacyjnych;

8) wspodlpraca ze skarbnikiem Gminy Kluczbork i wydzialem finansowym Urzedu
Miejskiego w Kluczborku w realizacji zadan budzetowych;

9) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej;

10) kontrola prowadzonej przez jednostki organizacyjne rachunkowosci pod wzgledem
zgodnoscl z przepisami prawa;



11) prowadzenie instruktazu dla jednostek organizacyjnych w zakresie prawidlowego
prowadzenia rachunkowosci oraz kwalifikowania wydatkow i dochodéw:;
12) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z poleceni lub upowaznien dyrektora.
2. Zastgpcea gléwnego ksiggowego wykonuje pod nieobecnosé gléwnej ksiegowej jej zadania
oraz powierzone mu przez gtéwna ksiegowa obowiazki.

§ 20.
Do zadan dziatu ksiggowosci nalezy:

1) prowadzenie gospodarki finansowo-ksiegowej Administracji zgodnie z ustawg
o rachunkowosci i zasadami (Politykg) rachunkowosci;

2) sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan finansowych dla
Administracji i jednostek organizacyjnych;

3) kontrola dokumentéw finansowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym sktadanych
do Administracji przez jednostki organizacyjne;

4) kompletowanie i dekretowanie dowodéw ksiegowych;

5) prowadzenie obshugi kasowej i bankowej jednostek objetych dziataniem Administracji
(realizacja przelewow i wyplaty w kasie wszystkich faktur, rachunkéw, delegacji, list,
zestawien itp.);

6) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej i budzetowej
w podleglych jednostkach;

7) prowadzenie calosciowej obshigi ptac pracownikow jednostek organizacyjnych oraz
Administracji;

8) sporzadzanie na wniosek zainteresowanej osoby zaswiadczen o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu, zaswiadczen ZUS;

9) przekazywanie drogg elektroniczna formularzy zgloszeniowych pracownikow Administracji
1 jednostek organizacyjnych;

10) wykonywanie czynnosci zwigzanych z grupowym ubezpieczeniem pracownikéw jednostek
organizacyjnych i Administracji;

11) sporzadzanie deklaracji ZUS i deklaracji podatkowych;

12) sporzgdzanie okresowych i rocznych sprawozdan dotyczacych wynagradzania pracownikéw
zatrudnionych w Administracji;

13) miesigczne i roczne sporzadzanie i przekazywanie informacji, deklaracji do PFRON:

14) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki materiatowej jednostek;

15) prowadzenie spraw z zakresu inwentaryzacji mienia komunalnego jednostek
organizacyjnych i Administracji;

16) prowadzenie i rozliczanie spraw z zakresu podatku od towaréw i ustug Administracji
1 jednostek organizacyjnych;

17)sporzadzanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek organizacyjnych, planow
finansowych dochodow i wydatkéw na nastepny rok budzetowy;

18) dokonywanie zmian w budzetach jednostek organizacyjnych i budzecie Administracji oraz
w Wieloletniej Prognozie Finansowej;

19) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia jednostek podlegtych w zakresie spraw
finansowych w szczegélnosci nad prawidlowoscia dysponowania przyznanymi srodkami
budzetowymi oraz gospodarowania mieniem;

20) prowadzenie calosciowe] obstugi finansowo-ksiegowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo -
Pozyczkowej Pracownikow Oswiaty;

.



Do

21) obstuga finansowo-ksiegowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych jednostek
organizacyjnych i Administracji;

22) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych programéw i funduszy zewngetrznych,

23) sporzadzanie wnioskéw beneficjenta o platnosci i sprawozdan z realizacji wydatkéw oraz
postepu rzeczowego programéw i funduszy zewnetrznych;

24) sporzadzanie wnioskéw aplikacyjnych dotyczacych projektéw i programéw zewnetrznych,

25) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie ksiegowosci finansowej
oraz ewidencji kosztéw;

26) prowadzenie ewidencji naleznosci i zobowigzati oraz nadzorowanie terminowego
egzekwowania naleznosci przystugujacych jednostce:

27) prowadzenie procedury windykacji naleznosci;

28) prowadzenie instruktazu dla jednostek organizacyjnych z zakresu prawidlowego
prowadzenia spraw objetych zakresem finansowo-ksiggowym;

29)analiza i weryfikacja wielkosci subwencji oswiatowej na podstawie materialow
przekazanych przez Ministerstwo Edukacji Narodowej;

30) wspotpraca z Wydziatem Finansowy Urzedu Miejskiego w Kluczborku, innymi wydzialami,
Bankiem, Urzedem Skarbowym, Izbg Skarbowg, Sadem, Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych, Kuratorium O$wiaty, Zwiazkami Zawodowymi w zakresie zadan
realizowanych przez Administracje;

31)weryfikacja danych zawartych w  Systemie Informacji O$wiatowej jednostek
organizacyjnych i ich scalanie;

32) przygotowanie projektow aktéw prawnych — zarzadzen Burmistrza, uchwal Rady Miejskiej
w Kluczborku dotyczacych oswiaty;

33) udzielanie i rozliczanie dotacji.

§ 21.

zadan dziatu nadzoru i strategii oswiatowej nalezy:

1) definiowanie zasad polityki oswiatowej Gminy Kluczbork i opracowanie podstaw strategii
oswiatowej Gminy Kluczbork w tym zakresie;

2) prowadzenie roéznego rodzaju analiz, zestawien dotyczacych jednostek organizacyjnych
prowadzonych przez Administracje;

3) wspieranie jednostek organizacyjnych w dziatalnosci biezacej, szczegolnie w aspekcie
dostosowania do nowych przepiséw prawa oswiatowego;

4) biezace wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi, Ministerstwem Edukacji
Narodowej, Ministerstwem Sportu i Turystyki, Ministerstwem Spraw Wewng¢trznych i
Administracji, Ministerstwem Kultury i Dziedzictwa Narodowego, Kuratorium Oswiaty w
Opolu, innymi instytucjami;

5) prowadzenie spraw proceduralnych zwigzanych z zakladaniem, nadawaniem imienia.
przeksztatceniem i likwidacja jednostek organizacyjnych, w tym opracowywanie
materiatow i projektow aktow prawnych;

6) analiza realizacji zadan o$wiatowych w jednostkach organizacyjnych;

7) kontrola i monitorowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych Gminy Kluczbork;

8) analiza wynikow egzaminéw zewnetrznych w jednostkach organizacyjnych i wspoludzial
W opracowaniu wnioskéw;

9) kontrola realizacji obowiazku szkolnego i obowigzku nauki;

10) przygotowywanie wniosk6w o wszczecie egzekucji realizacji obowiazku nauki
I postanowien o natozeniu grzywny w celu przymuszenia;

e



Do

11) planowanie gminnej sieci jednostek organizacyjnych oraz granic ich obwodow;

12) opracowanie harmonogramu i zasad naboru do jednostek organizacyjnych, koordynacja
dzialan, symulacja;

13) nadzor nad organizacja jednostek organizacyjnych, w tym sprawdzanie projektow arkuszy
i ich aneksow;

14) prowadzenie ewidencji placéwek niepublicznych;

15) przeprowadzanie postgpowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego
1 wydawanie decyzji w tym zakresie;

16) organizowanie i prowadzenie narad, szkolen i réznych form instruktazu dla dyrektorow
Jednostek organizacyjnych;

17) przygotowanie projektow aktow prawnych — zarzadzen Burmistrza, uchwat Rady Miejskiej
w Kluczborku dotyczacych oswiaty;

18) przygotowanie i przeprowadzenie konkursow na stanowiska dyrektorow jednostek
organizacyjnych;

19)ocena pracy, wnioskowanie o nagrody, odznaczenia i wnioski o ukaranie dyrektorow
jednostek organizacyjnych;

20) nadzorowanie realizacji doskonalenia nauczycieli przez jednostki organizacyjne;
21) podejmowanie dziatan formalnych i organizacyjnych w sprawie nauczania indywidualnego,
zajec rewalidacyjnych i specjalistycznych oraz indywidualnego toku lub programu nauki;
22)nadzor nad przebiegiem konkursow organizowanych dla uczniéw z inicjatywy kuratora
oswiaty lub innych podmiotéw na terenie gminy;

23)udzial w pracach Zespotu Interdyscyplinamego wynikajacych z powolania na podstawie
stosownej uchwaty Burmistrza Miasta Kluczbork:

24) wykonywanie innych zadah na rzecz oéwiaty i spolecznosci lokalnej wynikajgcych
z aktualnej sytuacji i polecenia stuzbowego Dyrektora Administracji;

25) przeprowadzanie postgpowania administracyjnego w zakresie dofinansowania kosztow
ksztalcenia pracownikow miodocianych zakoriczonego wydaniem decyzji;

26) wspotudziat i nadzor organizacyjny nad wypoczynkiem dzieci i mlodziezy;

27)nadzér nad organizacjg opieki nad dzieémi do lat 3.

§22.

zadan dziatu organizacyjnego nalezy:

1) prowadzenie spraw pracowniczych, w tym akt osobowych pracownikow Administracji
1 dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy Kluczbork z zastrzezeniem ust.2;

2) sprawy pracownicze oraz akta osobowe dyrektora Administracji oraz kierownika Centrum
Aktywnosci Lokalnej  prowadzi upowazniona przez Burmistrza komorka Urzedu
Miejskiego w Kluczborku;

3) wykonywanie zadan zwigzanych z tzw. ruchem kadrowym;

4) sprawowanie nadzoru oraz prowadzenie kontroli dokumentéw kadrowo — ptacowych
generowanych w jednostkach organizacyjnych i sktadanych do realizacji w Administracji;

5) organizowanie i prowadzenie roznych form instruktazu dla dyrektorow jednostek
organizacyjnych oraz pracownikéw Administracji w zakresie przepisow kadrowych;

6) przygotowanie dokumentacji dotyczacej powierzenia stanowiska dyrektora i odwolania ze
stanowiska dyrektora jednostki organizacyjnej;

7) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow:

8) przygotowanie dokumentacji kadrowo — placowej dotyczacej dyrektorow jednostek
organizacyjnych, wynikajacych ze stosunku pracy;
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9) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan dotyczacych zatrudnienia pracownikow
Administracji;

10) prowadzenie archiwum zakladowego Administracji;

11) przejmowanie do archiwum zaktadowego Administraciji dokumentacji innej niz z przebiegu
nauczania — przekazanej ze zlikwidowanych jednostek organizacyjnych:;

12) wspotpraca z Opolskim Kuratorium Oswiaty, Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych,
Powiatowym Urzedem Pracy i zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw objetych
dzialaniem;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Wypozyczalni Sprzetu Sportowo —
Turystycznego Pracownikow Oswiaty Gminy Kluczbork;

14) prowadzenie caloksztattu zagadnien zwiazanych z sekretariatem Administracji;

15) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

16) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych realizowanych w Administracji;

17) prowadzenie zaopatrzenia Administracji w materiaty biurowe i srodki czystosci;

18) prowadzenie spraw zwiazanych z biezacym utrzymaniem obiektu Administracji, w tym
zapewnienia porzadku i czystosci;

19) wykonywanie czynnosci zwiazanych z grupowym ubezpieczeniem pracownikow jednostek
organizacyjnych.

§ 23.

zadan dziatu technicznego nalezy:

1) prowadzenie bazy danych dotyczacej stanu technicznego posesji i obiektow oswiatowych
oraz Administracji;

2) pozyskiwanie danych dotyczacych potrzeb inwestycyjnych i remontowych poszczegodlnych
Jednostek organizacyjnych w skali gminy oraz ich lokalizacji;

3) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie planowania zadan remontowych:;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zaméwien publicznych w Administracji i zadan
zleconych przez jednostki organizacyjne;

5) realizacja biezacej obstugi jednostek organizacyjnych w zakresie zadan remontowych;

6) wspolpraca z instytucjami zajmujacymi si¢ szeroko rozumianym projektowaniem
dokumentacji technicznej i technologicznej;

7) prowadzenie wspoélpracy z instytucjami dotujgcymi programy inwestycyjne;

8) wspotudziat z jednostkami organizacyjnymi w zakresie regulacji prawnych dotyczacych
trwalego zarzadu;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga lokali mieszkalnych zlokalizowanych
w obiektach jednostek organizacyjnych;

10) organizacja dziatan zwigzanych z reorganizacja jednostek organizacyjnych;

11) koordynowanie prac zwigzanych z higiena, zdrowiem i bezpieczenstwem dzieci oraz
pracownikow jednostek organizacyjnych i Administracji;

12) wspotpraca ze stuzba sanitarng w zakresie higieny w jednostkach organizacyjnych;

13) wspétdziatanie z instytucjami panstwowymi, nadzoru budowlanego, zwigzkami
zawodowymi i inspektorem pracy w zakresie nadzoru nad warunkami pracy i nauki
w jednostkach organizacyjnych, bezpieczenstwa i higieny pracy;

14)dokonywanie kontroli i oceny stanu bezpieczefstwa, w tym procedur reagowania
kryzysowego w jednostkach organizacyjnych;



15) wspoldziatanie z dyrektorami jednostek organizacyjnych w zakresie przeprowadzania
przegladow stanu technicznego, bhp oraz stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego na
terenach jednostek organizacyjnych;

16) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z transportem realizowanym przez pojazdy
Administracji;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja dowozu uczniéw i dzieci (w tym
niepetnosprawnych) do jednostek, realizowanego przez pojazdy Administracji;

18) prowadzenie obstugi sieci teleinformatycznej Administracji, serweréw;

19) prowadzenie elektronicznego archiwizowania danych;

20) pomoc dla jednostek organizacyjnych w zakresie funkcjonowania dostepu do sieci Internet,
uzytkowanego sprzetu i oprogramowania.

§ 24.
Do zadan Radcy Prawnego (RPR.) nalezy:

1) obstuga prawna Administracji;

2) prowadzenie obstugi prawnej dyrektoréw jednostek organizacyjnych;

3) udzial w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow uchwat i zarzadzen;

4) udziat w negocjowaniu warunkéw umoéw i porozumien, opiniowanie projektow tych umow
1 porozumien;

5) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Administracji;

6) realizacja pelnomocnictw w postepowaniach procesowych, w ktorych strong jest
Administracja badz jednostka organizacyjna;

7) w przypadku, gdy strong postepowania, w tym procesowego, jest Administracja a druga
strong dyrektor jednostki organizacyjnej — radca prawny obsluguje i reprezentuje wylacznie
Administracje.

§ 25.
Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) przygotowanie nowej lub weryfikacji istniejacej dokumentacji, celem zapewnienia jej
zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa w zakresie ochrony danych osobowych, w tym w
szczegblnoscei:

 Polityki Bezpieczenstwa Informacii,

 ewidencji 0sob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,

 imiennych upowazniefi do przetwarzania danych osobowych,

* umoéw powierzenia przetwarzania danych osobowych.

e klauzul zgéd na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzul obowigzkéw informacyj-

nych,

» o$wiadczen w przedmiocie poufnosci dla pracownikéw Zleceniodawcy.

2) przeprowadzenie oceny skutkéw planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych
osobowych oraz monitorowanie jej wykonania, zgodnie z art. 35 RODO:

3) przygotowanie oraz prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania;

4) identyfikacje i aktualizacje rejestrow zbiorow danych osobowych, w tym zasobéw informa-
cyjnych i informatycznych zawierajacych dane osobowe we wszystkich komérkach organizacyj-
nych Zleceniodawcy, analizy legalnosci prowadzenia tych zbioréw (m.in. w zakresie wypelnienia
obowigzku informacyjnego);

5) przeprowadzenie analizy ryzyka dla zinwentaryzowanych zbiorow danych osobowych;

6) wdrozenie procedur zarzadzanie incydentami naruszenia bezpieczeristwa danych osobowych;
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7)monitorowanie wszelkich zmian w przepisach regulujacych procesy przetwarzania danych oso-
bowych (w tym RODOQ) i informowanie o nich Zleceniodawcy oraz niezwloczna aktualizacja doku-
mentacji z zakresu ochrony danych osobowych po kazdej zmianie przepisow:

8)wykrywanie i reagowanie na przypadki naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych i syste-

mow informatycznych przetwarzajacych dane oraz wdrozenia procedury dziatan korygujacych, w
tym prowadzenia rejestru naruszen;

9)prowadzenie ewidencji oraz nadzdr nad udostepnianiem danych osobowych innym osobom, pod-
miotom;

10)opracowanie 1 prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobo-
wych oraz zarzadzania tg ewidencja;

1 )wspolpraca z informatykiem w zakresie wdrazania zabezpieczen informatycznych;
12)koordynacja procesu udoskonalenia zabezpieczen fizycznych zbiorow danych osobowych;

13)nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktérych przetwarzane sa dane osobowe;

"

14)reagowanic na wszelkie watpliwosci i pytania Zleceniodawcy w zakresie ochrony przetwarzania
danych osobowych, w nieprzekraczalnym terminie 3 dni roboczych;

15)nadzor nad dziataniami zwigkszajacymi swiadomos¢, w tym prowadzenie szkolen dla pracowni-
kow z zakresu ochrony danych osobowych;

16)petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z prze-
twarzaniem danych, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz w
stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

17)prowadzenie korespondencji z organem nadzorczym, udziat w kontrolach organu nadzorczego
oraz wspotpraca z organem nadzorczym;

18)przeprowadzenie wewngtrznych audytéw ochrony przetwarzanych danych osobowych

Rozdzial IV
ZASADY PRACY ADMINISTRACJI

§ 26.
1. Komorki organizacyjne Administracji oraz poszczegélni pracownicy z zastrzezeniem ust. 3
sa zobowigzani do wspoéldziatania, w szczegolnosci w zakresie:
1) wymiany danych;
2) wymiany informacji;
3) wzajemnych konsultacji;
4) tworzenia zbiorczych zestawien oraz opracowan.
2. Komorki organizacyjne Administracji oraz poszczegélni pracownicy, z zastrzezeniem ust. 3.
s3 zobowigzani, do wspéldzialania z dyrektorami jednostek organizacyjnych,
a w szczegollnosci w zakresie:
1) wymiany danych;
2) wymiany informacji;
3) wzajemnych konsultacji.
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Wymiana danych, wymiana informacji oraz wzajemne konsultacje moga dotyczy¢ tylko
spraw, ktdre nie naruszaja odrebnych przepisow takich jak — ochrona danych osobowych,
informacji niejawnych, tajemnicy handlowe;j itp.

Przepisy o dostepie do informacji publicznej stosuje sie odpowiednio.

Pracownicy majg prawo wnoszenia propozycji i uwag do biezgcej dziatalnosci
Administracji.

§27.

- Administracja jest czynna w dniach roboczych od poniedziatku do piatku, w godzinach

7:00 - 15:00.,

Godziny pracy Administracji ustala stosownym zarzadzeniem — Dyrektor.

Pracownik, ktéry zamierza zosta¢ w siedzibie Administracji po godzinach okreslonych
w ust. 1, jest zobowigzany powiadomié o tym dyrektora.

Zapis ust. 3 nie dotyczy pracownikoéw sprzatajacych w dni robocze pomieszczenia biurowe.

§ 28.

- Administracja prowadzi obstuge kasows placowek oswiatowych.

Kasa Administracji jest czynna:

1) w poniedzialek —w godzinach od 8:00 do 14:00;

2) we wtorek —w godzinach od 10:00 do 14:00;

3) wérode —w godzinach od 8:30 do 14:00;

4) w czwartek —w godzinach od 10:00 do 14:00;

5) w piatek —w godzinach od 10:00 do 14:00.
§ 29.

Administracja prowadzi Wypozyczalnie Sprzgtu Sportowo — Turystycznego Pracownikéow Oswiaty
Gminy Kluczbork — zwang dalej Wypozyczalnia.

§ 30.

. Kazdy pracownik Administracji posiadajacy uprawnienia do uzywania pieczatek

urzgdowych lub stempli zobowigzany jest do ich wlasciwego uzywania i przechowywania.
Po zakonczeniu pracy pieczatki winne byé odpowiednio zabezpieczone — tj. zamkniete.
Prawo uzywania danej pieczatki przystuguje tylko pracownikowi, ktory zostat wpisany do
rejestru. Rejestr pieczgtek prowadzi sekretariat Administracji.

Rozdzial V
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 31.

Dyrektor podpisuje:

1)
2)

3)
4)
3)

zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne;
wszelkie dokumenty kadrowo — placowe za wyjatkiem tych, ktére podlegajg odrebnym
upowaznieniom;
pisma zwigzane z reprezentowaniem Administracji na zewnatrz;
pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Administracji;
odpowiedzi na skargi i wnioski;
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6) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania zostat upowazniony;

7) pelnomocnictwa i upowaznienia w jego imieniu;

8) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Administracji jako pracodawcy;

9) petnomocnictwa do reprezentowania Administracji przed sadami i organami administracji
publiczne;j;

10) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

11) i inne dokumenty.

§ 32.
I. Pracownicy podpisujg pisma zwigzane z zakresem dzialania ich komérek. nie zastrzezone
do podpisu przez dyrektora.
2. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je
swoim podpisem, umieszczonym na koficu tekstu projektu z lewej strony.

Rozdzial VI
ZASADY PLANOWANIA PRACY

§ 33.

1. Planowanie pracy w Administracji polega na okresleniu celéw i wytyczaniu ich zadan.

2. Zasady sporzadzania planu zawarte sa w osobnym zarzadzeniu.

3. Za terminowa i peing realizacj¢ zadan wynikajacych z planu realizacji celow, zadan
i miernikow odpowiadaja poszczegdlne komarki organizacyjne lub wyznaczeni pracownicy
zgodnie ze wskazaniem jakie zawiera zatwierdzony przez Dyrektora arkusz identyfikacji
i oceny ryzyka na dany rok budzetowy.

4. Zasady sporzadzania arkusza identyfikacji i oceny ryzyka reguluje odrebne zarzadzenie
Dyrektora.

Rozdzial VII
KONTROLA ZARZADCZA

§ 34.

I. Zasady kontroli zarzadczej w Administracji  okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora
Administracji w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej pierwszego
stopnia w Administracji Oswiaty w Kluczborku.

2. Koordynacj¢ kontroli zarzadczej prowadzi osoba wskazana w zarzadzeniu Dyrektora
Administracji.

3. Koordynator do spraw kontroli zarzadczej prowadzi odpowiednie rejestry (aktéw prawa:
zewnetrznego, wewngtrznego, rejestr upowaznien: zewngtrznych, wewnetrznych), ktore
utatwiajg poruszanie si¢ w obszarze stanowigcym podstawowe elementy systemu kontroli.

4. Pracownicy Administracji maja dostep do wszystkich obowiazujacych aktéw prawa jakie
zawiera rejestr w formie papierowej w sekretariacie Administracji lub bezposrednio
w komorce, ktorej przepisy dotycza.
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Rozdzial VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 35.
Pracownicy Administracji w wykonywaniu swoich obowigzkéw dzialajg na podstawie prawa,
w granicach prawa oraz na podstawie stosownych upowaznien.

§ 36.

I Podczas nieobecnosei dyrektora podstawowe czynnosci organizacyjne wykonuje zastepca
dyrektora.

2. Podczas nieobecnosci oséb, o ktérych mowa w ust. 1 podstawowe czynnosci organizacyjne
wykonuje gtéwna ksiggowa i zastepca glownego ksiegowego.

3. Dyrektor moze upowazni¢ inne osoby do wykonywania niektérych czynnosci.
Upowaznienie to nie narusza ustalen ust 1-2.

§ 37.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem decyduje dyrektor.

§ 38.
Zmiany postanowien niniejszego regulaminu wymagajg formy pisemne;.
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SKR.021.35.2019

ZARZADZENIE Nr 35/2019
Dyrektora Administracji Oswiaty w Kluczborku
z dnia 30 grudnia 2019 roku
w sprawie zmian do Regulaminu organizacyjnego z dnia 27 grudnia 2018 roku

Na podstawie § 9 ust. 1 Statutu Administracji Oswiaty w Kluczborku (Uchwata Nr
I11/37/18 Rady Miejskiej w Kluczborku z dnia 12 grudnia 2018 roku w sprawie organizacji
wspolnej obstlugi administracyjnej, finansowo-ksiggowej i organizacyjnej dla jednostek
budzetowych Gminy Kluczbork oraz nadania Statutu Administracji Oswiaty w Kluczborku)
w Regulaminie organizacyjnym (Zarzadzenie Nr 18/2016 Dyrektora Administracji Oswiaty
w Kluczborku z dnia 27 grudnia 2018 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu
organizacyjnego Administracji O$wiaty w Kluczborku,
wprowadza si¢ nastepujace zmiany.

§1

W § 23 wprowadza si¢ pkt 21, ktéry otrzymuje brzmienie:

21) wykonywanie zadan obronnych i obrony cywilnej wynikajacej z obowiazujgcych
przepisOw prawa.

§ 2

Pozostale zapisy Regulaminu organizacyjnego pozostajg bez zmian.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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