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REGULAMIN ORGANIZACYJINY ADMINISTRACJ OSWIATY W KLUCZBORKU

ZARZ ADZENIE Nr10/11

DYREKTORA

ADMINISTRACJI O SWIATY W KLUCZBORKU

z dnia 29 kwietnia 20011 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego
Administracji O swiaty w Kluczborku

Na podstawie 89, ust. 1 Statutu Adstracji Gwiaty w Kluczborku
(Uchwata Nr XXV1/249/04 Rady Miejskiej w Kluczbau z dnia 26 maja 2004 roku
w sprawie nadania statutu Administracjivdaty w Kluczborku )

zarzadzam, co nasgpuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Adntnaigji Oswiaty w Kluczborku - zwany
dalej regulaminem, stanoagy zahcznik nr 1 do niniejszego zadzenia.

§2
Zobowiazuje pracownikow Administracji @viaty w Kluczborku do zapoznanias trescia
regulaminu

§3
1. Wykonanie 8§ 2 zagdzenia polecam panu Bartoszowi Sobierajowi -rimfatykowi AO.
2.Wykonanie § 3 zasrizenia polecam pani Renacie Wajg@ibwnemu specjaicie ds.
personalnych AO.

§4
Traci moc Regulamin Organizacyjny Administracfv@aty w Kluczborku z 2009 roku.

8§85

Zaydzenie wchodzi wycie z dniem 1 maja 2011roku.
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Zalacznik do

Zarzadzenia Nr10/11
Dyrektora Administracji O swiaty
w Kluczborku

z dnia 29 kwietnia 2011roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
ADMINISTRACJI O SWIATY W KLUCZBORKU

Rozdziat I.
POSTANOWIENIA OGLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Administracjs®iaty w Kluczborku zwany dalej
regulaminem, okrga:
1. organizagg wewrgtrzna Administracji Gwiaty w Kluczborku,
2. zakres zadarealizowanych przez poszczegolne komorki,
3. zasady pracyAdministracji Gwiaty w Kluczborku,
4. zakres dziatania kierownictwa Administracjfdaty w Kluczborku.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa, bezszego okréenia o:
1. administracji — naley przez to rozumie Administracg Oswiaty w Kluczborku,
2. gminie lub organie prowadezym — naley przez to rozumieGmirg Kluczbork,
3. radzie - nalgy przez to rozumieRad: Miejska w Kluczborku,
4. burmistrzu - nalgy przez to rozumieBurmistrza miasta Kluczbork,
5. jednostce éwiatowej — naley przez to rozumieodpowiednio publiczne przedszkola,
publiczne szkoty podstawowe, publiczne gim@aGminy Kluczbork,
6. dyrektorze- naley przez to rozumieDyrektora Administracji @wiaty
w Kluczborku.
7. pracownika — naley przez to rozumiepracownika Administracji €viaty
w Kluczborku.

§3
1.Administracja jest samodzieljednostly budzetowa gminy.
2.Administracja jest pracodawdla zatrudnionych w niej pracownikow.

§4
Siedziba Administracji znajdujegsiv Kluczborku, przy ul. Kéciuszki 1.

§5
Podstaw dziatania Administracji oraz ogoélny zakres reaWanych przez nizada
okresla statut Administracji nadany stosoywnchwah Rady.
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§6
Do gtéwnych zad@arealizowanych przez Administraapaleza:

1. Wykonywanie kompetencji orggrowadzcego jednostki
@wiatowe - na podstawie i w granicach przepiséw praw
oraz stosownych upawnian,

2. Realizacja obstugi jednostékiatowych w zakresie:

a) finansowo- ksigowym,

b) administracyjnyminwestycyjnym,

c) remontowym i gospodarczym,

d) dowozu uczniéw i dzieci do jednosteknsatowych.

3. Nadzor nad dziatakom jednostek éwiatowych.

8§87
Administracja dziata wedtug nagijacych zasad:
1.praworadnaci,
2.racjonalnego gospodarowania finansami i mieniemunalnym,
3.jednoosobowego kierownictwa,
4.planowania i efektywidoi pracy,
5.kontroli wewntrznej,
6.podziatu zadapomidzy kierownictwo i poszczegolne komorki organizaey
7.wzajemnego wspotdziatania,
8.podnoszenia standardéw prowadzonej obmdgostek éwiatowych,
9. stiebndci wobec spoteczriai lokalne;j.

Rozdziat Il
ORGANIZACJA ADMNISTRACJI

§8
Struktuk organizacyja Administracji okréla uktad komorek organizacyjnych
pogrupowanych w piony wraz z ich wzajemnymi pggainiami hierarchicznymi
| wigziami organizacyjnymi.

§9
Schemat graficzny struktury organizacyjnej Adistracji okréla zahcznik nr 1 do
regulaminu.

§10
1.Administracg tworza nast¢pujace piony organizacyjne:
a) kierownictwo
b) pion finansowo — kegowy,
d) pion nadzoru i strategiiswviatowej
e) pion techniczny,
f) pion organizacyjny.
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2. W sktad pionoéw wchodz odpowiednio komérki organizacyjne okliene w § 11 - 14.
3. Pogrupowanie komérek organizacyjnych w pionagknika ze zbienosci realizowanych
zada a nie podlegkxi stuzbowe.

§11

1. Kierownictwo Administracji Qwiaty w Kluczborku sktada i

1 Dyrektor(-DYR.)

2 Zastpcy Dyrektora{ ZDYR)
2. Pion finansowo- ksgowy sktada s z poniszych komérek — oznaczonych

odpowiednim symbolem kancelaryjnym:

gidbwnego ksigowego { GKS),
zastpcy gtéwnego ksigowego ( ZGKS),
Ptac -(PLC/B PLC/T),
Planowania £ PLN ),
System Informacji @viatowej -( SIO ),
Inwentaryzacji { INW ),
Rozliczer - ( KSG ),
Ksiggowasci analitycznef KSG )
Ksiggowdaici syntetyczne{ KSG )
10 Fundusze zewtrzne, tym unijng EU )
11.Pracowniczej kasy zapom. - pyoazk. -( KZP),
12. Zaktadowego FundusAwiadczé Socjalnych ¢ ZFSS),
13.Kasy( KSA).

©CoNorwNE

3. Pion finansowo- kggowy podlega bezgoednio gidwnemu kggowemu Administracji,
ktory jest odpowiedzialny za wykonywanie jego zadeaz za wspétdziatanie guzy
poszczegolnymi komorkami.

§12
1. Pion nadzoru i strategiiswiatowe] sklada si z poniszych komoérek oznaczonych
odpowiednim symbolem kancelaryjnym:
2.Nadzér nad przedszkolami i szkotan{iINS/S/)
3.Nadzér nad gimnazjami - (INS/G)
4.Radca Prawny (RPR)

2. Pion nadzoru i strategiiwiatowej podlega bezgrednio dyrektorowi Administraciji.
§13

1. Pion organizacyjny sktadacs ponizszych komérek oznaczonych odpowiednim
symbolem kancelaryjnym:

1. Kadr - (KDR),
2. Sekretariatu - (SKR),
3. Archiwum (ARCH),

4. Wypnyczalni spretu sportowego ¢ WYP ),
5. Utrzymania obiektu ( spgiaczki ) - ( SPR).
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2. Pion organizacyjny podlega bezpmnio gitbwnemu specjatiie ds. personalnych
Administraciji, ktory jest odpowiedzialny za wykongmie zada poszczegolnych komorek
i stanowisk pracy pionu oraz za wspoétdziataniedny nimi.

8§14
1. Pion techniczny skltadacst ponizszych komorek oznaczonych odpowiednim symbolem
kancelaryjnym:

1. Remonty i inwestycje (INW)
2. Technologie informatyczne (-INF )
3. Transport (TFEC)
4. Magazyn i zaopatrzenie (FEC)
5. Konserwacje i naprawy (TEC)
6. Stanowisko ds. BHP ( BHP)

2. Pion techniczny podlega bezpdnio gtdbwnemu specjatiie ds. technicznych
Administraciji, ktory jest odpowiedzialny za wykongmie zada poszczegolnych komorek
i stanowisk pracy pionu oraz za wspoétdziataniedny nimi.

§15
Przydziatlu zada poszczegolnym komdérkom oraz przydziatu obgkdow poszczegoinym
stanowiskom pracy dokonuje dyrektor.

8§16
1. Dyrektorowi podlegajbezpdrednio :
a) zastpca dyrektora
b) gtowny kstgowy,
c) radca prawny,,
d) gtéwny specjalista ds. swiaty szkolnej,
e) gtowny specjalista ds$wiaty gimnazjalnej ,
f) gtdwny specjalista ds. personalnych,
g) gtowny specjalista ds. technicznych.
h) Specjalista ds. bhp

Rozdziat Il
REALIZACJA ZADAN ADMINISTRACJI

8§17
1.Do zakresu zada dyrektora Administracji nalezy w szczegOIn&ci:

1. Kierowanie catécia spraw Administracji i reprezentowanie jej na zetkn

2. Podejmowanie czynioi w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczamegadh
0s6b do podejmowania tych czysob

3. Wykonywanie uprawni@ pracodawcy i zwierzchnika sinbowego wobec
pracownikow Administracji.

4. Wykonywanie na podstawie uposwaenia Burmistrza uprawniezwierzchnika
stuzbowego wobec dyrektorow jednostedniatowych .

5. Wykonywanie na podstawie upowaenia Burmistrza uprawniekierownika zaktadu
pracy wobec pracownikow zatrudnionych w przedszkojadnoodziatowych.
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6. Okreslanie pracownikom zakresu obakow shzbowych i zakresu
odpowiedzialnéci.

7. Zapewnianie przestrzegania prawa przez pracownkdministracii,

8. Zwotywanie narad pracownikébw Administracji, naradyrektorow jednostek
oswiatowych, w celu uzgadniania ich wspotdziataniadlizacji zada.

9. Koordynowanie dziataln@i komdérek organizacyjnych Administracji oraz
organizowanie ich wspoétpracy,

10.Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych peoay poszczegoinymi  komorkami
organizacyjnymi, w szczegolia dotyczcych podziatu zada

11.Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytamidnych, o ile odtone przepisy nie
stanow inaczej,

12.Czuwanie nad tokiem i terminowma wykonywania zadg

13.Wydawanie z upowanienia Burmistrza decyzji administracyjnych w imdgtualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,

14. Wykonywanie z upowanienia Burmistrza kompetencji zwierzchnikazslowego
w stosunku do dyrektoréw jednostednaatowych.

15. Prowadzenie polityki medialnej dotyg®j cwiaty, w tym kontakt z mediami.

16. Przygotowanie okoliczrigiowych wysgpien oraz oprawy medialnej spotkanarad i
imprez o charakterzeswiatowym.

17.Wykonywanie uchwat Rady Miejskiej w Kluczborku

18. Realizacja rénego rodzaju projektow unijnych oraz gminnych i netrznych
programow

19. Sprawowanie ogoélnego nadzoru nad prawidtowym wykeanjiem przez
pracownikow Administracji czynrégi kancelaryjnych,

20.Wykonywanie innych zadezastrzeonych dla dyrektora przez przepisy prawa

2.Zastpca dyrektora wykonuje pod nieobeééadyrektora jego zadania oraz powierzone mu
przez dyrektora obowzki.

§18
Do zada gtownego ksggowego Administracji nalezy:

1. Wykonywanie obowzkdéw w zakresie rachunkowa okrelonych przepisami prawa

o rachunkow&ei, przepisami o gtdwnych ksjowych.

Realizacja obowizkow wynikapcych z przepiséw o finansach publicznych.

Kierowanie prag pionu finansowo — kggowego.

Nadzorowanie i kontrola realizacji bigtu Administracji oraz buaktoéw jednostek

oswiatowych.

5. Kontrasygnowanie czynioo prawnych mogcych spowodowapowstanie
zobowizan pienkznych i udzielanie upowaien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty.

5. Opracowywanie bugtu Administracji oraz wspétdziatanie w opracowywan

budetow jednostek sviatowych.

6.. Wspotpraca ze skarbnikiem gminy KluakbdNydziatem Finansowym Ugru
Miejskiego w Kluczborku w realizacjida# budzetowych.

7. Sporgdzanie sprawozdawcgd budzetowe).

8. Kontrola prowadzonej przez jednostkineatowe rachunkow&ei pod wzgédem
zgodn&i z ustawy o rachunkowéci.

9.Prowadzenie instrukiadla jednostek viatowych w zakresie prawidtowego
prowadzenia rachunko$eooraz kwalifikowania wydatkéw i dochodow.

hwn
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10. Wykonywanie innych zatlarzewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikagcych z polecg lub upowanien dyrektora.

§19
Zastepca gtdbwnego ksigowego realizuje zadania planistyczne dotyoz przedszkoli,
wykonuje zadania do ktérych upoiveat go gtdbwny ksggowy oraz pod nieobecfio
gtéwnego ksigowego wykonuje jego kompetencje.

+

§ 20
Do zaflapionu ksiggowcaéci nalezy:

Prowadzenie obstugi finansowo-&gowej jednostek @iatowych.

Realizowanie zadafinansowo — kgigowych Administraciji.

Prowadzenie kont syntetycznych dlgd«z budzetu obstugiwanej przez

Administracg.

4. Przekazywanigérodkéw piengznych na rachunki bankowe, zgodnie z planem
finansowym administracji, planami finansowymi jedtek gwiatowych - zgodnie
z poleceniami wydanymi przez dyrektoréw tych jedaksz umowami,
porozumieniami, itp.

5. Prowadzenie kont analitycznych dla wszystkich jesdi@lo obstugiwanych przez
Administracg

6. Miesieczne sporgzdzanie zestawieobrotéw i sald dla kont syntetycznych
i analitycznych.

7. Kompletowanie i dekretowanie wygjow bankowych,

8. Prowadzenie cakziowej obstugi ptac pracownikow jednostedwmatowych oraz
Administraciji.

9. Ksiggowanie wycigow bankowych na kontach analitycznych poszczegbliny
jednostek éwiatowych.

10. Sporadzanie, na wniosek zainteresowanej osob§wiealczeér o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu, Zaviadczé ZUS - tzw. druk RP 7 dotygzych pracownikéw
zatrudnionych w Administracji oraz w jednostkachstugiwanych przez
Administracg.

11.Opracowanie, na podstawie zebranych z jednosteknacji indywidualnych
harmonograméw wydatkéw i dochodow,

12.Opracowanie zbiorczych harmonogramow wydatkow hadoldw.

13.Obstuga kasowa Administracji oraz jednostéwiatowych .

14.Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy Kluczbork, WydemtFinansowym Ukzlu
Miejskiego w Kluczborku, innymi wydziatami, bankietdrzedem Skarbowym, 1zb
Skarbow, Policja, Sadem, Zakladem Ubezpieaz&potecznych w zakresie zada
realizowanych przez Administracj

15.Sporadzanie sprawozddinansowych.

16. Sporadzanie zbiorczych bilanséw poszczegdblnych typovdsizglacowek
oswiatowych oraz bilansu Administracji.

17.Kontrola dokumentéw rachunkowych sktadanych do Adstracji przez jednostki
oswiatowe.

18. Dokonywanie oceny sprawowania nadzoru przez dyréwtgednostek nad

prowadzon w jednostce wiatowe] gospodatkfinansows, maptkowa, itp.

wn e
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19. Prowadzenie instrukta dla jednostekdwviatowych z zakresie prawidtowego
prowadzenia spraw offiych zakresem finansowo- kgowym.

20.Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki material@adapstek, w tym ewidenc;ji
I inwentaryzacji mienia komunalnego jednostéwiatowych.

21.Koordynacja przygotowania na kolejny rok kalendarg@rojektu budetu Gwiaty
w zakresie prawidtowego zaplanowania dochodow iatkdw jednostek
budzetowych.

22. Przygotowanie projektu planu hitetowego dotyczego realizacji dotacji, w tym
dotowania placéwek niepublicznych.

23.Wspodtpraca z dyrektorami jednostek w zakresie gwiywania zmian planow
finansowych w eigu roku.

24. Sporadzanie sprawozdeokresowych z wykonania buaetu przez jednostki
oswiatowe

25. Informowanie jednostek$wiatowych o zmianach planéw finansowych, dokonanych
stosownym zardzeniem Burmistrza lub uchwgaRady.

26.Prowadzenie kontroli zgodid danych dostarczanych do Administraciji
z dokumentagj znajdujca sic w jednostce @viatowe).

27.Analiza i weryfikacja wielkéci subwencji éwiatowej na podstawie materiatow
wiasnych oraz nadestanych przez Ministerstwo Eduikirodowej i Sportu.

28. Przygotowywanie korekty rocznych planéw finansowyeklinikajace z organizacji
nowego roku szkolnego lub foa roku budetowego.

29.Planowanie i realizacja wydatkow zwanych z dotowaniem placowek
niepublicznych.

30.Prowadzenie analizy finansowej kosztow funkcjoaoia gminnej éwiaty.

31.Przygotowywanie wycinkowych analiz dotycych kosztow.

32.0bstuga kasy zapomogowosyazkowej pracownikow swiaty.

33.0Obstuga finansowo-ksgjowa zaktadowego funduszwiadcze socjalnych jednostek
oswiatowych oraz Administracji, w tym prowadzenie kamalitycznych.

34.Prowadzenie sprawozdawaézozwiazanej ze statystykpubliczry, statystyls MENIS
itp.

35. Prowadzenie analizy rachunkow jednostékiatowych.

36. Prowadzenie rozliczefunduszy zewetrznych, w tym unijnych

§21
Do zadapionu nadzoru i strategii Gwiatowe] nalezy :

1. Nadzér nad jednostkaméwiatowymi gminy w zakresie dotygzym organu
prowadacego.

2. Prowadzenie spraw zw#anych z zaktadaniem, nadawaniem pierwszych stafuto
nadawaniem imienia, przeksztatcaniem i likwidgednostek éwiatowych, w tym
opracowywanie materiatow i projektow aktow prawnych

3. Kontrola i analiza warunkow prowadzenia edukagjychowania w jednostkach

oswiatowych.

Opracowywanie materiatdw dotygzych gminnej polityki éwiatowej.

Kontrola realizacji w jednostkachiwiatowych zatéen gminnej polityki gwiatowej.

Opracowywanie projektow systemowych w zakresempivania gminnej sieci

przedszkoli, szkdt podstawowych, gimnazjéw orangrach obwoddow.

o a bk
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7. Prowadzenie spraw zw#anych z organizagjednostek éwviatowych, w tym
zZwigzanych z zatwierdzaniem projektow arkuszy i adekdo arkuszy
organizacyjnych jednostekswiatowych.

8. Prowadzenie ewidencji gminnych jednostékiatowych.

9. Prowadzenie bazy danych dotycych organizacji gminnejswiaty, tym liczby
ucznioéw, oddziatéw, etatow pedagogicznych, etatdmiaistracji i obstugi, itp.

10. Sporadzanie zestawie materiatdw zbiorczych i sprawozddotyczcych organizacji
jednostek éwiatowych oraz realizowanych przez nie zadtatutowych.

11.Prowadzenie systemowej analizy demograficznejpijegnozowanego wptywu na
organizagg oswiaty w gminie.

12.Prowadzenie ewidencji szkét niepublicznych, w tywydawanie i cofanie zezwale

13. Analiza prowadzenia przez szkoty kontroli obaxkiu szkolnego.

14.Przekazywanie Sekretarzowi Gminy wnioskéw o egzgkolbowizku szkolnego.

15.Analiza prowadzenia przez szkoty przy wspoétudzjaizedszkoli — kontroli
obowiazku rocznego przygotowania przedszkolnegsdaaatkow.
16.Prowadzenie kontroli spetniania obazku nauki.

17.Analiza realizacji przez jednostkéwiatowe naboru wychowankow i uczniow.

18.Organizowanie i prowadzenie narad, szkolgdznych form instruktau dla
dyrektorow oraz pracownikéw jednostedwmatowych oraz dokonywanie przedbw
I kontroli tematycznych.

19. Prowadzenie spraw zg@anych z organizowaniem konkursow dla wytonienia
kandydatow na dyrektoréw jednosteldatowych.

20.Prowadzenie spraw zgzanych z ocen pracy dyrektorow jednostekwiatowych.

21.Przygotowywania projektéw aktéw prawnych — zaizen Burmistrza, uchwat Rady
dotyczcych Gwiaty.

22.Przygotowywanie materiatéw niegiinych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowiei innych aktow z zakresu administracji publiczoegz
podejmowania innych czynga prawnych przez organy Gminy,

23.Whnioskowanie o nagrody, wykdienia i odznaczenia dla dyrektorow jednostek
oswiatowych.

24.Prowadzenie spraw zw#anych z zajciami pozalekcyjnymi, w tym propozycje
rozwigzan systemowych, zasad finansowania oraz nadzor kegdiwa realizacy
zaj¢ pozalekcyjnych.

25.Prowadzenie cakoi spraw dotyczcych kierowania uczniow do ksztatcenia
specjalnego i indywidualnego.

26.Prowadzenie caoi spraw zwazanych z powotywaniem i dziataniem komisji
egzaminacyjnych dla nauczycieli gminnych jednoskeiiatowych ubiegajcych
si¢ 0 awans na stopienauczyciela mianowanego.

27.Prowadzenie rejestru aktéw nadania stopnia nauelaysiianowanego oraz
sporadzanie aktow nadania tego stopnia w przypadku wyakprzez nauczyciela
stopnia awansu lub kolejnych kwalifikacji.

28.Udziat w pracach komisji kwalifikacyjnych dla nayceeli ubiegagcych s¢ o awans
na stopié nauczyciela dyplomowanego.

29.Prowadzenie cafgi spraw zwazanych z organizagkonkurséw i olimpiad
przedmiotowych - etap gminny.

30. Wspdétdziatanie z organizacjami pozgtawymi zajmugcymi si opieka nad dziémi,

31.Wnioskowanie o dofinansowanie dziatadnona rzecz dzieci.
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32.Wspotdziatanie z instytucjami i organizacjami zajasymi sk pomoa@ dzieciom
wywodzcym sk z rodzin niewydolnych wychowawczo, oraz dzieciom z
zaburzeniami rozwojowymi.

33.Wspodtpraca z organizatorami olimpiad, konkursowpriez kulturalnych i
artystycznych, w ktérych bigrudziat uczniowie gminnych jednosteswaatowych,
oraz wspoétpraca w realizacji konkursow ogtoszongrtez gming.

34.Wspotdziatanie w organizacji wypoczynku letniegomowego dla dzieci i
miodziezy, wnioskowanie o udzielanie dotacji oraz kontnatawidtowaci
wydatkowania przyznanego dofinansowania.

35.Wspdétpraca z Opolskim Kuratorens@iaty, Wojewddzkim Qrodkiem
Metodycznym, Powiatowym Inspektorem Sanitarnym aziami zawodowymi
zrzeszajcymi nauczycieli, Wojewddzkim Uedlem Statystycznym, KomisOswiaty
Rady, wydziatami Urgdu Miejskiego w Kluczborku w zakresie realizowahny
zada.

36.Prowadzenie systemu informacfvaatowej

37.Realizacja innych obowzkow i uprawnié wynikajacych z przepiséw prawa oraz
poleca stuzbowych dyrektora.

§ 22
Do zatpionu technicznego nalgy :

1. 1.Prowadzenie bazy danych dotycych obiektow jednostekéwiatowych oraz
Administracji i ich stanu technicznego.

Prowadzenie bazy danych dotycych posesji jednostekwiatowych, w tym map
geodezyjnych.

3. Pozyskiwanie danych dot. potrzeb inwestycyjnyéiaty oraz ich lokalizacji.

4. Analiza potrzeb remontowych poszczegélinych jedioateiatowych w skali gminy.
5. Przygotowanie zalan do aktualizacji Wieloletniego Planu Inwestycyjneg

6. Planowanie zadaremontowych jednostelkswiatowych i Administracji.
7
8
9.
1

N

. Prowadzenie spraw zwdanych z zamdéwiepublicznych.
. Udzielanie informacji w sprawach zaméwigublicznych.
Prowadzenie sprawozdaw@eoz realizowanych zada
0.Zbieranie z placowekswiatowych sprawozdana temat przetargow i prowadzenie
ich analizy.
11.Prowadzenie bimcej obstugi jednostekswiatowych w zakresie zadaemontowych,
12.Uczestnictwo w odbiorach prac remontowych w jedkensh @dwiatowych,
13.Przygotowywanie zal@n do planu termomodernizacji, spatdzanie programu
termomodernizacji oraz nadzorowanie przebiegu fegbzaciji.
14.Przygotowywanie zalan do planu remontéw boisk szkolnych, przedszkolnych
placéw zabaw, posesji jednostelviatowych oraz nadzorowanie przebiegu
realizacji tych remontow,
15.Wspotpraca z instytucjami zajmiglymi sk szeroko rozumianym projektowaniem
dokumentac;ji technicznej i technologicznej,
16.Wspotudziat w planowaniu przez jednostkinaatowe i Administragj srodkow na
usuwanie skutkow awarii oraz drobne remonty w tyetinostkach .
17.Przygotowanie danych do projektowania tetd zadaniowego
18. Przygotowanie zalen do planu wyposeenia inwestycyjnego, planu modernizacji i
budowy boisk szkolnych, planu modernizacji placder gzabaw, spordzanie planu
rocznego oraz nadzorowanie przebiegu realizaciji.]
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19. Prowadzenie wspétpracy z instytucjami datyimi programy inwestycyjne.

20.Rozliczenie rzeczowo - finansowe zadawestycyjnych.

21. Wspdlpraca z jednostkaméwiatowymi w zakresie uzyskiwania trwalego zaia.

22.Przygotowanie materiatdw do podziatu pikij) oraz regulacji terenowo- prawne;j
jednostek éwiatowych.

23.Prowadzenie spraw zwaanych z obstuga mieszkalokalizowanych w obiektach
jednostek éwiatowych, w tym naliczanie optat.

24.Organizacja dziatazwiazanych z reorganizacjjednostek éwiatowych

25.Prowadzenie bazy danych dotycych lokali mieszkalnych iaytkowych
znajdupcych s¢ w obiektach éwiatowych lub potaonych na posesjach jednostek
oswiatowych .

26.Koordynowanie prac zwranych z higiem zdrowiem i bezpieczastwem dzieci oraz
pracownikow jednostek saiatowych,

27.Wspodipraca ze shina zdrowia i shiba sanitaraw zakresie higieny w szkotach i
placéwkach éwiatowych.

28.Wspotdziatanie z instytucjami pstwowymi, bhp. p-pa nadzoru budowlanego,
zZwigzkami zawodowymi iinspektorem pracy w zakregdzoru nad warunkami
pracy i nauki w jednostkachswiatowych.

29.Dokonywanie kontroli i oceny stanu BHP oraz staaapieczéstwa
przeciwpaarowego, w jednostkackwiatowych.

30. Dokonywanie kontroli i oceny stanu bezpietzt®va, w tym procedur reagowania
kryzysowego w jednostkacKwiatowych — takich jak plany ewakuaciji i ich
realizacja w praktyce.

31.Prowadzenie cafoi spraw zwazanych z transportem realizowanym przez pojazdy
Administracji, w tym bazy danych o pojazdach, utiezpieczeniu, przeglach
I konserwacjach.

32.Prowadzenie kart pracy i wynagrodagerowcow Administraciji.

33.Wystawianie kart drogowych, tachograféw i potwiesddyspozytorskich.

34.Sporadzanie miesicznych rozliczé zuzycia paliwa pojazdéw Administraciji.

35. Sporadzanie rachunkdw za przewozy zrealizowane przeziAdiracje.

36.Prowadzenie spraw zw#anych z organizagjdowozu ucznidéw i dzieci do szkodl
realizowanym przez pojazdy Administracji,

37.Prowadzenie spraw zw#anych z organizagjokazyjnego przewozu uczniow i
dzieci takiego jak dowOz na ptywadniwycieczki, zawody sportowe, itp. -
realizowanym przez pojazdy Administracji oraz inmegdzaju okazyjnych
przewozow.

38.Prowadzenie spraw zw#anych z organizagjprzewozu towaréw realizowanym
przez pojazdy Administraciji.

39. Prowadzenie zaopatrzenia Administracji w nigltly sprzt i wyposaenie w tym
materiaty biurowe i kancelaryjne.

40.Prowadzenie obstugi sieci teleinformatycznej AdIstiracii.

41.Prowadzenie obstugi serwerow Administracji.

42.Prowadzenie elektronicznego archiwizowania danych .

43.Prowadzenie serwera www, strony internetowej seawvera poczty elektronicznej
Administraciji.

44.Prowadzenie zintegrowanego systemu poczty elekizoej z jednostkami
oswiatowymi.

45. Prowadzenie bazy danych o sgne i oprogramowaniuaywanym w Administracji .

12
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46.Prowadzenie biecej konserwacji sprgu wywanego w Administracji, w tym

elektronicznego .

47.Prowadzenie elektronicznej archiwizacji danychngadzonych i przetwarzanych

w Administraciji.

48.Pomoc dla jednostelkéwiatowych w zakresie funkcjonowania dgsi do sieci

internetowej i poczty elektroniczne; .

49. Prowadzenie systemu zabezpigcgrci administracji oraz zabezpieazianych

8.

9.

gromadzonych i przetwarzanych w Administraciji.

§23
Do zadapionu organizacyjno -kadrowego nalgy :

Prowadzenie spraw pracowniczych, w tym akt osobowymracownikéw
Administracji, z zastrzeeniem ust. 3.

Prowadzenie spraw pracowniczych, w tym akt osobowggrektorow jednostek
oswiatowych.

Sprawy pracownicze oraz akta osobowe dyrektoraygdai upowaniona przez
Burmistrza komorka Urzlu Miejskiego w Kluczborku.

Wykonywanie zadazwiazanych z tzw. ruchem kadrowym nauczycieli.
Sprawowanie nadzoru oraz prowadzenie kontroli daatdw kadrowo-ptacowych
generowanych w jednostkackwoatowych i sktadanych do realizacji w Administiacj
Organizowanie i prowadzeniezych form instruktau dla dyrektorow jednostek
oswiatowych oraz pracownikéw administracyjnych w zsie przepisow kadrowych.
Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym prowadzenieravspsobowych

w jednostkach awiatowych oraz przeprowadzanie kontroli kadrowejwiazku

Z ocen pracy dyrektora.

Przygotowanie dokumentacji dotycej powierzenia stanowiska dyrektora

I odwotania ze stanowiska dyrektora jednostkviatowej.

Prowadzenie dokumentacji dotyce) finansowania podnoszenia kwalifikacji.

10. Prowadzenie bazy danych dotycej liczby nauczycieli, liczby etatow

nauczycielskich, struktury wyksztatcenia, struktatgpni awansu zawodowego,&ta
pracy itp. nauczycieli zatrudnionych w jednostkagWwiatowych gminy.

11.Prowadzenie bazy danych dotycej liczby oséb, liczby etatow, stapracy itp.

pracownikow administracji i obstugi zatrudnionychednostkach awiatowych
gminy.

12.Przygotowanie dokumentacji kadrowo — ptacowej dmiyej dyrektorow jednostek

oswiatowych, w tym prowadzenie cafo spraw zwazanych z ustaleniem dodatkéw
motywacyjnych, dodatkéw funkcyjnych oraz innyctddtkow wynikagcych
stosunku pracy.

13. Przygotowanie dokumentacji kadrowo — ptacowej pwatkow ao, w tym

prowadzenie spraw zwdanych z ustaleniem dodatkéw wyni@jch stosunku pracy.

14.Prowadzenie dokumentacji z zakresu dyscypliny prdelegacji stabowych oraz

prowadzenia kartotek urlopowych dyrektorow jednkstaviatowych,

15. Prowadzenie archiwum teczek akt osobowych zlikwidoych jednostek

oswiatowych,

16.Prowadzenie bazy danych osob poszatygh pracy w jednostkachswiatowych

oraz o wolnych miejscach .
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17.Prowadzenie archiwum Administracji.

18. Koordynowanie realizacji zadaekretariatu Administraciji.

19. Archiwizowanie dokumentacji innej i przebiegu nauczania - przekazanej
ze zlikwidowanych jednostekswiatowych.

20.Wspotpraca z Opolskim Kuratoriumg@iaty, Wojewddzkim Qrodkiem
Metodycznym, ZUS i zwizkami zawodowymi w zakresie spraw @lrh
dziataniem.

21.Prowadzenie spraw zgdanych z funkcjonowaniem Wypgczalni Sprztu
Sportowego ZES Pracownikow @wiaty.

22.Prowadzenie spraw zw#anych z bigacym utrzymaniem obiektu Administraciji,
w tym zapewnienia pogglku i czystdci.

§24
Do zafl&Radcy Prawnego nalgy:

1. Obstuga prawna Administraciji.

2. Prowadzenie obstugi prawnej dyrektoréw jednostskiaowych z zastrzeeniem
pkt.9.

3. Udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektu akiprmawnych rady i burmistrza
oraz dyrektora -opiniowanie ich pod wagdém redakcyjnym i prawnym.

4. Informowanie pracownikow Administracji o zmiangmtzepiséw z zakresu dziata
Administraciji.

5. Udziat w negocjowaniu w warunkéw umoéw i porozumieopiniowanie projektow
tych uméw i porozumie

6. Udzielanie wyjdnien i sporadzanie opinii prawnych dla potrzeb Administraciji.

7. Realizacja petnomocnictw w pepbwaniach procesowych, w ktérych stggast
Administracja hdz jednostka éwiatowa.

8. Informowanie dyrektora o uchybieniach w dziatdkioAdministracji w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybie

9. W przypadku, gdy stranpostpowania, w tym procesowego, jest Administracja
a drugistrora dyrektor jednostki éwiatowej — radca prawny obstuguje i reprezentuje
wyhcznie Administragj.

§25
Do zadeSekretariatu Administracji nalezy:

Prowadzenie spraw kancelaryjnych Administracji.

Prowadzenie ewidencji korespondencji oraz jej reddz

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

Obstuga kontroli zewgtrznych Administraciji.

Prowadzenie ksiki kontroli zewrgtrznych realizowanych w Administraciji.
Prowadzenie rejestru odciskow piegaurzedowych i stempli gywanych

w Administracji oraz nadzor nad ich przechowywamie

Zabezpieczanie przestrzegania instrukcji kancglayy wtasciwego obiegu
dokumentow.

8. Prowadzenie rejestru indywidualnych kodéw PIN,

oA WNE

N
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9. Przyjmowanie interesantéw zgtasgajch wnioski, petycje, lub skargi.

10. Kierowanie interesantow do vélgwych pracownikéw Administraciji.

11.0rganizowanie kontaktéw z dyrektorem Administracji

12.Nadawanie i przyjmowanie telefonograméw i faxdprzesytek listowych.

13.Prenumerata czasopism i dziennikOwediavych.

14. Analiza rozrachunkow szkokwietlic i gimnazjow,

15.W realizacji zda okreslonych w ust. 14 -komorka sekretariatu podlega
bezpdrednio gtbwnemu kgsgowemu Administraciji.

Rozdziat IV
ZASADY PRACY ADMINISRACJI

8§26

1.Komorki organizacyjne Administracji oraz poszaziegpracownicy z zastrzeniem ust.3,
sa zobowhzani do wspétdziatania, w szczeg&oow zakresie:

a) wymiany danych,

b) wymiany informacii,

c) wzajemnych konsultaciji.

d) tworzenia zbiorczych zestauwi®raz opracowa
2.Komorki organizacyjne Administracji oraz poszazieg pracownicy, z zastrzeniem ust3,
sa zobowhzani, do wspétdziatania z dyrektorami jednostékiatowych, a w szczegdélda
w zakresie:

a) wymiany danych,

b) wymiany informacji,

c) wzajemnych konsultacji.
3. Wymiana danych, wymiana informacji oraz wzajerkonsultacje magdotyczy tylko
spraw, ktére nie narusaapdrebnych przepiséw takich jak — ochrona danych osolotyy
informacji niejawnych, tajemnicy handlowej itp.
4.Przepisy o dogpie do informacji publicznej stosujezddpowiednio.

§ 27
1. Administracja jest czynna w dniach roboczyctpodiedziatku do pitku,
w godzinach od % do 18°
2. Godziny pracy Administracji ustala stosownymzzdeeniem — Dyrektor.
3. Pracownik, ktéry zamierza zoétaw siedzibie Administracji po godzinach o#anych
w ust.1, jest zobowrany powiadond o tym dyrektora.
4.Zapis ust. 3 nie dotyczy pracownikow sgpagacych w dni robocze pomieszczenia biurowe.
5. Po zakaczeniu pracy, pracownik jest zobawany do zawieszenia kluczy od wtasnych
pomieszcze biurowych w sekretariacie, w gablocie na klucze.
6.Zapisu ust. 5 nie stosuje stlo kierowcow, ktorzy klucze od pomiesztzgaraowych oraz
kluczyki od samochodéw przechowuj siebie oraz do pracownikéw posiadsgch
indywidualny kod PIN dogpu do instalacji alarmowej.
7. Zapasowe klucze od pomiesatgaraowych oraz zapasowe kluczyki od samochodoéw
przechowuje siw sejfie kasy Administracji .
8.Klucze zapasowesvydawane przez kasjera na polecenie dyrektora .
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8. Za realizag obowikzku, o ktérym mowa w ust. 7 odpowiada gtéwny spestgds.
technicznych.

§28
1.Upowanienie do posiadania kluczy do siedziby Adminigtracaz kod PIN dla kadego
uprawnionego pracownika ustala indywidualnie eftyor.
2.W celu identyfikacji weg i wyjs¢ -kazdy upowaniony pracownik posiada oghny,
indywidualny kod PIN.
3.Kody alarmowe PIN stanowinformacg poufra a ich rejestr prowadzi sekretariat
Administraciji.
4. Zabrania si przekazywania lub ujawniania swoich kodow PIN.

§29
1. Administracja prowadzi obstgdcasovy jednostek éwiatowych.
2. Kasa Administracji jest czynna:
1) w poniedziatki w godzinach od*8 do 14°

2) we wtorki w godzinach od%0do 14°

3) w érody w godzinach od’8do 14°

4) w czwartki kasa nieczynna

5) w pigtki w godzinach  od 10 dd@44
830

1.Administracja prowadzi Wypyczalng Spratu Turystyczno — Sportowego 36
Pracownikow QGwiaty — zwan dalej Wypayczaln.
2.Wypazyczalnia jest czynna :

6) w poniedziatki w godzinach od %m0 17°

7) wczwartki w godzinach od %do 16°

§31
1. Kazdy pracownik Administracji posiadagy uprawnienia do obstugi kserokopiarki posiada
indywidualny kod -PIN pozwalagy uruchomé urzadzenie i rejestrowi@liczby wykonanych
kopii.
2. Kody -PIN stanowi informacg poufra a ich rejestr prowadzi sekretariat Administraciji.
3. Zabrania si przekazywanie lub ujawnianie przez pracownikémoish kodow.

§32
1. Kazdy pracownik Administracji posiadgy uprawnienia do zywania pieczci
urzgdowych lub stempli zobowzany jest do ich wkgiwego wywania i przechowywania.
2. Po zakaczeniu pracy pieezie winne by odpowiednio zabezpieczone — tj. zangkei
3. Prawo wywania danej pieezi przystuguje tylko pracownikowi, ktory otrzymat
upowanienie do jej aywania i zostat wpisany do rejestru.

§33
1.Kazdy pracownik Administracji posiadgly uprawnienia do obstugi komputera posiada
indywidualne hasto pozwalgje uruchomi urzadzenie.
2. Pracownicy realizggy zadania zwizane z obstugbaz danych posiadgj login i hasto
pozwalajce indywidualnie uruchamiaodpowiednie aplikacji i programy.
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3. Login oraz hasta stanawinformacg poufra a ich rejestr prowadzi informatyk
Administraciji..

4. Zabrania siprzekazywania haset startowych osobom nieupoigaym.

5. Po zakaczeniu pracy, aplikacje zabezpieczone hastem wizosté wylogowane.

§34
Do wspolnych zadiakomorek organizacyjnych nalg
1) przygotowywanie materiatévaod podejmowanie czynéa organizatorskich
w tym zakresie,

2) wspotdziatanie ze gtdbwnym kgjowym przy opracowywaniu materiatow
niezlednych do przygotowania projektu bigdu gminy oraz realizacji planu
dochodow i wydatkow,

3) przygotowywanie sprawozdaocen, analiz i bigcych informaciji o realizacji
zada,

4) przygotowywanie materiatdbw syntetycznych i aryaltnych dot. éwiaty,

5) przechowywanie akt,

6) stosowanie obowzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) stosowanie zasad dotygz/ch wewrtrznego obiegu akt, regulaminéw
I instrukcji wewrgtrznych,

8) usprawnianie wtasnej organizacji pracy, w tym rdeform i warsztatu pracy,

9) wykonywanie zad@aprzekazanych do realizacji przez dyrektora.

Rozdziat V
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 35
Dyrektor podpisuje:

1) zaradzenia, regulaminy i okolniki wewetrzne,

2) wszelkie dokumenty kadrowo- ptacowe,

3) pisma zwizane z reprezentowaniem Administracji na zgve,

4) pisma zawierace gwiadczenia woli w zakresie zadu mieniem
Administraciji,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski.

6) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ytérwydawania zostat
upowaniony,

7) petnomocnictwa i upowanienia do dziatania w jego imieniu,

8) pisma zawieragce Gwiadczenia woli Administracji jako pracodawcy,

9) petnomocnictwa do reprezentowania Administracgepradami i organami
administracji publicznej,

10) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

11)Pisma adresowane na zeia,

12) inne pisma, jéi ich podpisywanie zastrzegt dla siebie.

§ 36
1.Pracownicy podpisajpisma zwiazane z zakresem dziatania ich komorek, nie zasiree
do podpisu przez dyrektora
2.Pracownicy przygotowagy projekty pism, w tym decyzji administracyjnygarafup
je swoim podpisem, umieszczonym naéo tekstu projektu z lewej strony.
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Rozdziat VI
ZASADY PLANOWANIA PRACY

§37
1.Planowanie pracy w Administracji ma charaktedaraowy i stiy precyzowaniu zada
natazonych na poszczegoélne komorki oraz ich setaej koordynaciji.
2.Przedmiotem planowania pracy w Administracjia wazniejsze problemy i zjawiska
wymagajice w danym roku poggia dziata.
3.Planowanie nie obejmuje zadaiezacych o charakterze rutynowym i tzw. powszednim.

§ 38
1. Poszczegoline komérki przedkiagddyrektorowi w terminie do dnia 15 listopada roku
poprzedzajcego rok planistyczny - proponowane plany dziat&oiaorek.

2.Do dnia 31 grudnia -dyrektor na podstawie plap@szczegélnych komaorek ustala roczny
plan pracy Administracji.

§ 39
Plany dziatania komérek organizacyjnych Admirasjrobejmuje w szczegolda:
1) zadania wynikare z zakresu ich dziataokreslonych w regulaminie,
2) terminy ich realizacji
3) osoby odpowiedzialne za realizagj
4) wskazanie komorek organizacyjnych wspoétdziahagh w realizacji danego zadania,
5) zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy,
6) ewentualny program szkal@racownikow.

§ 40
Za terminowy i petm realizacg zada wynikajacych z rocznego planu pracy
odpowiadaj poszczegdlni pracownicy Administraciji.

Rozdziat VI
KONTROLA ZARZ ADCZA

§41
1.Zasady kontroli zasziczej okréla odkebny regulamin wprowadzony stosownym
zarzdzeniem dyrektora.
2. Zasady kontroli i obiegu dokumentowdgowych oraz dokumentoéw kadrowo-placowych
okreslaja odrebne instrukcje i regulaminy wprowadzone stosownyanzdzeniem
dyrektora.
3. Zasady naboru na wolne stanowiskadnizcze, odbywania shby przygotowawczej,
okresowej oceny pracownikéw, zadzania ryzykiem oraz zasady etyki odega odrebne
regulaminy wprowadzone stosownymi zgitzeniami dyrektora.
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Rozdziat VIII
POSTANOWNEA KO NCOWE

§42
Pracownicy Administracji w wykonywaniu swoich obi@ekOw dziataj na podstawie
prawa, w granicach prawa oraz na podstawie stoscdwagowanien.

§ 43
1.Podczas nieobeciw dyrektora zwykie czyndoi kierownika Administracji wykonuje

zastpca dyrektora.

2. Podczas nieobecim osob, o ktérych mowa w ust. 1, zwykle czysmdierownika

Administracji wykonuje gtowny kggowy.

3.Dyrektor mae upowanic¢ inne osoby do wykonywania niektorych kompetengréwnika
Administracji. Upowanienie to nie narusza ustalastl1-2.

§ 44
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminecyduje dyrektor .

§ 45
Zmiany postanowig niniejszego regulaminu wymagdjrmy pisemne;.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organi  zacyjnego
Administracji O $wiaty w Kluczborku

STRUKTURA ORGANIZACYJNA ADMINISTRACII O SWIATY W KLUCZBORKU

DYREKTOR I

ZASTEPCA DYREKTORA I

PION NADZORU | STRAT. OSWIAT. wi

q

GLOWNY KSIEGOWY |

NADZOR NAD PRZEDSZKOLAMI

NADZOR NAD SZKOLAMI

NADZOR NAD GIMNAZJAMI, SIO

|
|
|
|

L« ZASTEPCA Gt. KSIEGOWEGO ]

L
+

¢

ANALIZY | STATYSTYKA

RADCA PRAWNY
|’ PION ORGANI[ZAC.]I | KADR ‘ |’ PION FINANSOViIO ~KSIEGOWY ’ PION TEClHNICZNY
{ KADRY ‘ ’ KSIEGOWOSC ANALITYCZNA H KSIEGOWOSC SYNTETYCZNA ‘ { REMONTY INWESTYCJE ‘
{ SEKRETARIAT ‘ ’ ROZLICZENIA H PLACE ‘ { TRANSPORT ‘
{ UTRZYMANIE OBIEKTU ‘ ’ KSIEGOWOSG MATERIALOWA H INWENTARYZACJE ‘ { KONSERWACJE ‘
{ ARCHIWUM ‘ ] KASA H ZAKLAD. FUNDUSZ $W. SOCJ. ‘ { INFORMATYK ‘
{ WYPOZ .SPRZETU SPORT. ‘ ] FUNDUSZE EUROPEJSKIE H PRAC. KASA ZAPOM-POZ. ‘ { ZAOPATRZENIE ‘
] PLANOWANIE-PRZEDSZK. H PLANOWANIE - SZKOLY AO ‘ { MAGAZYN ‘
| H |

PROGRAMY | FUNDUSZE ZEWNETRZNE

© ADMINISTRACJA O SWIATY W KLUCZBORKU
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