MIEJSKI ZESPOL OBSLUGI

PLACOWEK OSWIATOWYCH

44-280 Rydultowy, ul. Raciborska 369
tel. 032 4537525 / fax 032 4537526

MiR el al-ast ZARZADZENIE NR 4.MZOP0.2020
Dyrektora
Miejskiego Zespotu Obstugi Placéwek O$wiatowych
w Ryduttowach
z dnia 17 lipca 2020 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiemu Zespotowi Obstugi Placowek
Oswiatowych w Ryduttowach

Na podstawie Rozdziatu |ll § 8 Statutu Miejskiego Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w
Ryduttowach przyjetego Uchwatg Nr 30.282.2017 Rady Miasta Ryduftowy z dnia 23 marca 2017 r. z
pézZniejszymi zmianami,

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Wprowadzam dla Miejskiego Zespotowi Obstugi Placowek Oswiatowych w Rydultowach
znowelizowany Regulamin Organizacyjny w brzmieniu stanowiacym zalgcznik nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

§2

Zmian Regulaminu dokonuje si¢ w formie pisemnej i trybie przyjetym dla jego wprowadzenia.
§3

Schemat organizacyjny przedstawia zatacznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.
§4

Zarzgdzenie podaje si¢ do wiadomo$ci pracownikéw przez wywieszenie na tablicy ogloszen
Miejskiego Zespotu Obstugi Placowek O$wiatowych w Ryduttowach.

§5

Traci moc zarzadzenie nr 12.MZOPO.2018 Dyrektora Miejskiego Zespolu Obstugi placowek
Oswiatowych w Rydultowach z dnia 29 pazdziernika 2018 roku w sprawie wprowadzenia
znowelizowanego Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych
w Ryduttowach.

§6

Zarzadzenie wchodzi z dniem 1 sierpnia 2020 roku.

D TOR MZOPO
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orska 369 Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 4. MZOPO.2020
Dyrektora Miejskiego Zespotu Obstugi
Placéwek Oswiatowych w Ryduttowach
z dnia 17 lipca 2020 roku.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO ZESPOLU OBStUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH
W RYDULTOWACH

Rozdziatl
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Ryduftowach, zwany
dalej Regulaminem, okresla:
1. zakres dziatania | =zadania Miejskiego Zespotu Obstugi Placowek Os$wiatowych
w Rydultowach, zwanego dalej MZOPO,
2. organizacje MZOPO,
3. zasady funkcjonowania MZOPO,
4. szczegOlowy zakres dziatania kierownictwa MZOPO i poszczegbinych komorek
organizacyjnych.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. MZOPO - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych,

2. Kierownictwie MZOPO — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora MZOPO,

3. Kadrze kierowniczej MZOPO - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora i Gtdwnego Ksiegowego
MZOPO,

4. Komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ poszczegoéine dziaty i samodzielne
stanowiska,

5. Jednostki obstugiwane — nalezy przez to rozumie¢ jednostki wymienione w Uchwale nr
24.245.2016 Rady Miasta Ryduttowy z dnia 24 listopada 2016 r. z p6zniejszymi zmianami.

§3

1. Miejski Zesp6t Obstugi Placéwek Os$wiatowych w Rydultowach jest gminna jednostkg
organizacyjng dziatajgca na podstawie Statutu, zatwierdzonego Uchwatg Nr30.282.2017
Rady Miasta Ryduttowy z dnia 23 marca 2017 roku z péZniejszymi zmianami.

2. MZOPO jest pracodawcy dla dyrektora i zatrudnionych w nim pracownikéow.

§4
MZOPO pracuje w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:00-15:00.

Rozdziat Il
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA MZOPO

§5

MZOPQ jest jednostka budzetowa i prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w
ustawie o finansach publicznych i ustawie o rachunkowosci.

§6

1. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie postanowienia kodeksu postepowania administracyjnego
chyba, ze przepisy szczegblne stanowia inaczej.

2. Tok czynnoSci biurowych i kancelaryjnych reguluje Instrukcja Kancelaryjna oraz Jednolity
Rzeczowy Wykaz Akt.



3. Wykonywanie prac kancelaryjnych odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:
1) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencii,
2) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
3) przechowywanie akt,
4) przekazywanie akt do archiwum.

§7

Miejski Zespot Obstugi Placéwek Oswiatowych realizuje funkcje obstugowe w zakresie okreSlonym
Uchwatg nr 24.245 2016 Rady Miasta Rydultowy 2z dnia 24.11.2016 r. z p6Zniejszymi zmianami, w
sprawie wspélnej obstugi organizacyjnej, administracyjnej i finansowo — ksiggowej dla jednostek
organizacyjnych prowadzonych przez Miasto Ryduftowy.

§8

MZOPO zapewnia warunki organizacyjne dla odbywania posiedzen Miejskiej Komisji Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych i prowadzenia niezbednej dokumentacji zwigzanej z dziataniami tej komisji
oraz Zarzadu i Komisji Rewizyjnej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe] dziatajgcej przy
MZOPO zrzeszajgcej pracownikow jednostek obstugiwanych przez MZOPO.

§9

MZOPO obstuguje i prowadzi w niezbednym zakresie ksiegowos¢ dla Pracownicze] Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej zrzeszajgcej pracownikoéw jednostek obstugiwanych przez MZOPO.

Rozdziat Il
ORGANIZACJA MIEJSKIEGO ZESPOLU OBSLUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH

§10

1. W strukturze organizacyjnej MZOPO wyodrebnia sig¢ kierownictwo, dziaty oraz samodzielne
stanowiska.
2. Kierownictwo MZOPO stanowi:
1) Dyrektor
2) Gtéwny ksiegowy
3. W skiad MZOPO wchodza:
1) Dziat organizacyjno-finansowy
2) Dziat ksiggowosci
3) Dziat ptac
4) Samodzielne stanowisko — Inspektor Ochrony Danych

§ 1

1. Dziatalnoscig MZOPQO jednoosobowo kieruje dyrektor.

2. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw MZOPO.

3. Dyrektor kieruje pracg MZOPO, a w razie jego nieobecno$ci upowazniony przez niego
pracownik.

Rozdziat IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA MZOPO

§12

MZOPO dziata wedtug nastepujgcych zasad:
1. praworzgdnosci,
2. stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,



jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli wewnetrznej,

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo MZOPO i poszczeg6ine dziaty.

No ok~

§13

Pracownicy MZOPO w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadah MZOPO dziatajg na podstawie i w
granicach prawa i sg zobowigzani do jego przestrzegania.

§ 14

1. Gospodarowanie mieniem powierzonym MZOPO odbywa sie w spos6b racjonalny, celowy i

oszczedny.
2. Wydatki MZOPO sg dokonywane zgodnie z przepisami prawa .

§15

1. Jednoosobowe kierownictiwo zasadza sie na jednolitosci polecen i stuzbowego
podporzadkowania, a takze podziatu czynnoéci pomiedzy poszczegdinych pracownikéw oraz
ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych im zadarn.

2. Zasady podpisywania pism w MZOPQO okre$lajg indywidualne zadania pracownikow
zatrudnionych na poszezeg6lnych stanowiskach.

§ 16

Zasady kontroli wewnetrznej okre$lajg odrebne przepisy wewnetrzne.
§17

Dyrektorom jednostek obstugiwanym przez MZOPO jest udzielana pomoc w zakresie:
1. administracyjno-organizacyjnym,
2. gospodarczym,
3. finansowo-ksiegowym.

Rozdziat V
SZCZEGOLOWE OBOWIAZKI POSZCZEGOLNYCH DZIALOW | KOMOREK

§18

Do zadan dyrektora MZOPO nalezy realizacja zadan statutowych i nadzor nad prawidtowym
dziataniem MZOPO.
1. W zakresie administracyjno-organizacyjnym:
1) opracowanie regulaminéw dotyczacych dziatalno$ci MZOPO oraz ich dostosowywanie do
aktualnych zadan,
2) nadzor nad sprawozdawczoécia z wykonania budzetu, przygotowanie sprawozdan
opisowych z wykonania budzetu,
3) petnienie zadan administratora zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
4) pemienie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikéw MZOPO, a w szczegoélnoSci:
a) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy,
b) ustalanie planu urlopéw,
c) okreslanie zakresu zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci,
d) nadz6r nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,
e) ustalanie wysokosci naleznego wynagrodzenia, premii i nagréd, na podstawie
obowigzujacych, odrebnych przepisow,
f) stwarzanie pracownikom mozliwosci dostepu do aktualnych uregulowan prawnych z
zakresu dziatalinosci MZOPO,
g) wykonywanie innych obowigzkow pracodawcy, wynikajacych z obowigzujgcych
przepisow.



5) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta, z zakresu zadan wynikajacych ze
statutu MZOPO oraz przedstawianie ich do akceptacji Burmistrzowi,

6) przygotowywanie materiatow do projektéw zarzadzen Burmistrza, z zakresu spraw
nalezgcych do zadan MZOPO,

7) podpisywanie korespondencji stuzbowej - we wszystkich sprawach dotyczgcych
dziatalnosci MZOPO,

8) reprezentowanie MZOPO na zewnatrz,

9) wykonanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, a dotyczgcych organizacyjno-
administracyjnej dziatalnosci MZOPO.

2. W zakresie finansowo-ksiggowym:

1) nadzér nad prawidiowym prowadzeniem rachunkowosci i obstugg finansowo — ksiggowa
obstugiwanych jednostek,

2) nadz6r nad prawidtows realizacjg planow finansowych poszczegdinych jednostek,

3) pomoc dyrektorom jednostek obstugiwanych w zakresie przygotowania projektu budzetu i
planow finansowych,

4) wydawanie dyspozycji Srodkami finansowymi i rzeczowymi, bedgcymi w gestii MZOPO, w
tym podpisywanie czekdéw bankowych

5) nadzér nad sprawozdawczoscig budzetowa oraz terminowoscia rozliczen,

6) nadzér nad prawidtowym sporzadzaniem list ptac,

7) koordynowanie i nadzér nad prawidlowg realizacjg zadan gminy z zakresu realizacji
projektéw i ich rozliczaniem z udziatem $rodkéw zewnetrznych

8) nadzodr nad prawidtowym wykorzystaniem i rozliczaniem dotacji celowych otrzymanych
przez poszczegobine jednostki i MZOPO,

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, a dotyczacych dziatalnosci
MZOPO w zakresie finansowo-ksiegowym.

§19

Gtowny Ksigegowy MZOPO jest odpowiedzialny za:
1. prawidlowe prowadzenie rachunkowosci MZOPQO i jednostek  obstugiwanych,
a w szczegolnosci:
1) przygotowywanie projekiow dokumentéw opisujgcych przyjete w MZOPO i jednostkach
zasady prowadzenia rachunkowosci, w tym:
a) instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych,
b) zaktadowego planu kont,
¢) instrukcji inwentaryzacyjne;.
2. prawidiowe prowadzenie ksigg rachunkowych w sposéb zapewniajacy wiasciwy przebieg
i udokumentowanie przeprowadzanych operacji gospodarczych, a w szczegdinosci:
1) dziennika,
2) kont ksiegi gtownej,
3) kont ksiag pomocniczych,
4) zestawienia obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych,
5) sktadnikow aktywow i pasywow.
3. prawidiowe prowadzenie ewidencji, zgodnie z zakiadowym planem kont, poszczegdinych
skiadnikéw majatkowych placowek oswiatowych, a w szczegolnosci:
1) ewidencji wydatkowania Srodkow pienigznych,
2) ewidencji rzeczowych sktadnikow majatku trwatego i obrotowego,
3) ewidencji dochodbw, przychoddéw, wydatkéw i kosztow,
4) ewidencji rozrachunkow z kontrahentami,
5) nadzorowanie terminowego przeprowadzania inwentaryzacji, zgodnie z odrebnymi
przepisami.
4. sporzadzanie sprawozdawczosci, a w szczegolnosci:
1) sporzadzanie wymaganych sprawozdarn GUS,
2) sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci budzetowej i pozabudzetowej, na podstawie
odrebnych przepisow,
3) sporzadzenie bilansu rocznego i rocznych sprawozdan finansowych,
4) sporzadzanie analiz i sprawozdan z zakresu rachunkowosci zleconych przez Burmistrza
Miasta lub Rade Miasta.
5. nadzor nad wtasciwym zabezpieczeniem i przechowywaniem dokumentacji ksiegowej,
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nadzor nad prawidtowoscig rozliczen w dziedzinie ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych,

podatkdw i spraw socjalnych,

nadzorowanie catoksztaftu prac z zakresu rachunkowosci w obstugiwanych jednostkach,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi budzetu, pozabudzetowymi,

a w szczegolnosci:

1) wykonanie czynno$ci zwigzanych z zatozeniem i korzystaniem z rachunkéw bankowych,

2) podpisywanie czekéw bankowych, zgodnie ze ztozonymi w banku wzorami podpiséw,

3) przygotowywanie pisemnych wnioskéw o przekazanie $rodkow finansowych na realizacje
zobowiazan i zadan obstugiwanych jednostek, wynikajgcych z planu finansowego.

przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci  pienigznych,

a w szczegélnosci:

1) kontrola nad terminowym regulowaniem zobowigzan obstugiwanych jednostek,

2) kontrola terminowego $ciggania naleznosci przez obstugiwane jednostki

3) uzgadnianie wyciggéw bankowych i sald,

4) kontrola nad terminowym rozliczaniem pobranych zaliczek,

5) przestrzeganie obowigzujgcych, odrebnych przepiséw, dotyczacych obrotu

6) Srodkami pienieznymi.

nadzor nad prawidiowoscig gospodarki pienieznej w obstugiwanych jednostkach,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planami

finansowymi placéwek, a w szczeg6lnosci:

1) dokonywanie kontroli dowodoéw ksiegowych, zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukciji
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych,

2) kontrasygnowanie uméw podpisywanych przez dyrektora MZOPO.

w ramach kontroli wewnetrznej, dokonywanie wstepnej, biezacej inastgpnej kontroli

funkcjonalnej w zakresie kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operagji

gospodarczych przeprowadzanych przez placowki, pod katem:

1) legalnosci - zgodno$é z obowigzujacym prawem i pokryciem w planie finansowym
placowki,

2) celowosci - zgodnosé z potrzebami i zadaniami placowki,

3) gospodarnosci - racjonaine wydawanie $rodkéw publicznych.

pomoc w przygotowaniu projektu budzetu jednostek i w opracowaniu plandw finansowych,

zbieranie danych od jednostek do wstepnego projekiu planu wydatkéw i dochodow na

nastepny rok,

pomoc w przygotowaniu projektu budzetu na poziomie rozdziatéw, z uwzglednieniem realnych

potrzeb,

przekazanie opracowanych projektéw Skarbnikowi Gminy, uwzglednienie ewentualnych

poprawek i korekt, wynikajgcych z biezacych analiz,

przygotowanie uktadu wykonawczego budzetu na poziomie rozdziatow,

przekazanie kwot (limitéw) wynikajacych z podziatu uchwalonego budzetu na poszczegoine

jednostki, w uktadzie wykonawczym,

zebranie opracowanych przez dyrektorow jednostek, szczegétowych planéw dochoddw

i wydatkow,

przekazanie planéw do zatwierdzenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami, obowigzujgcymi

w gminie,

czuwanie nad prawidlowg realizacja plandw finansowych jednostek, a zwlaszcza:

1) prowadzenie analizy realizacji stopnia wykonania planéw finansowych,

2) informowanie dyrektorow jednostek o ewentualnych zagrozeniach i nieprawidtowoéciach
w realizacji planu,

3) przedstawianie dyrektorom jednostek, wydrukow z realizacji planu finansowego — wedfug
zgtaszanych potrzeb

4) informowanie Dyrektora MZOPO o ewentualnych zagrozeniach i nieprawidtowosciach
w realizagji planu finansowego jednostek,

5) informowanie Dyrektora MZOPO o stwierdzonych naruszeniach dyscypliny finanséw
publicznych, okreslonych w odrebnych przepisach.

zapoznawanie si¢ na biezgco z najnowszymi uregulowaniami prawnymi 2z zakresu

realizowanych zadan,

vhs:‘ykog)éwanie innych zadan stuzbowych z zakresu swojej dziatalnosci na polecenie Dyrektora

ZOPO,



§ 20

Do zakresu zadan i obowigzkéw pracownikéw Dziatu Organizacyjno-Finansowego nalezg sprawy:

SO NIO R LN
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13.
14.

15.

186.

obstuga kancelaryjna,

zaopatrzenie w materiaty biurowe, druki, czasopisma i srodki czystosci,
obstuga poczty zwyktej i elektronicznej,

prowadzenie archiwum dla dokumentacji MZOPO,

sporzgdzanie sprawozdan,

prowadzenie akt osobowych pracownikow i zwigzanej z nimi dokumentacji,
prowadzenie spraw zwigzanych z porzadkiem i dyscypling pracy,
sporzgdzanie planéw urlopdw oraz rozliczanie rocznych kart urlopowych,
sporzadzanie dokumentacji do konkursu na stanowisko pracownicze,

. prowadzenie postgpowan o zamodwienia publiczne, w tym réwniez w ramach Srodkow

zewnetrznych UE i innych,

. prowadzenie dokumentacji ZFSS dla pracownikéw i emerytow MZOPO,
. prowadzenie dokumentacji ksiegowej PKZP zrzeszajgcej pracownikéw i emerytéw wszystkich

jednostek obstugiwanych przez MZOPO ,

prowadzenie dokumentacji Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

prowadzenie kasy, a w szczego6Inosci:

1) przygotowywanie i  kompletowanie  dokumentéw do  wyptat gotéwkowych
i bezgotdéwkowych,

2) prowadzenie operacji kasowych,

3) sporzadzanie raportow kasowych i wyciggéw bankowych,

4) sprawdzanie kwitariuszy przychodowych,

5) sprawdzanie faktur oraz rachunkéw w zakresie mechanizmu podzielonej ptatnosci oraz
podatku VAT,

6) rozliczanie drukéw Scistego zarachowania.

prowadzenie dokumentacji w zakresie projektow z udziatem Srodkoéw zewnetrznych UE i

innych,

utrzymywanie tadu i porzadku pomieszczeri biurowych i socjalnych MZOPO.

§21

Pracownicy Dziatlu Ksiegowosci podlegajg bezposrednio Glownemu Ksiegowemu MZOPO.
Do zakresu zadan i obowigzkéw pracownikéw dziatu ksiegowosci nalezg sprawy:

1.
2.

3.

prowadzenie ewidencji ksiggowej, biezgca dekretacja dokumentdw ksiggowych,

dokonywanie kontroli wstepnej, formalno-rachunkowej dokumentéw dotyczacych wykonania
planu finansowego jednostek obstugiwanych,

przestrzeganie prawidiowego obiegu dokumentacji zgodnie z przepisami o rachunkowosci
oraz przepisami wewnetrznymi jednostki,

biezaca realizacja planéw finansowych poszczegéinych jednostek oraz okresowe
informowanie dyrektoréw tych jednostek o przebiegu jego realizacii,

sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej, budzetowej, GUS prowadzonej dla
poszczegdlnych jednostek,

sporzadzanie bilanséw jednostkowych,

prowadzenie ewidencji ksiegowej mienia komunalnego,

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,

przygotowywania wnioskéw dla poszczegélnych jednostek o przekazanie $rodkow
finansowych na ich zobowigzania i realizacje biezgcych zadan

. sporzgdzanie analiz i sprawozdan zleconych przez Burmistrza Miasta lub Rade Miasta,
. przygotowywanie materiatdbw niezbednych do opracowania plandw finansowych

obstugiwanych jednostek,

. prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla zadan dotacyjnych jak i realizowanych

projektéw z udziatem $rodkow zewngtrznych UE i innych dla poszczeg6inych jednostek,

. kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji ksiegowe;j.



§ 22

Do zakresu zadan i obowigzkow pracownikow Dziatu Plac nalezg sprawy:

1.

2

oo

naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac na podstawie dokumentéw otrzymanych z
poszczegolinych jednostek,

obliczaniu sktadek ZUS, podatkow, sktadek z ubezpieczenia zdrowotnego oraz innych
potrgcen,

obliczanie zasitkéw chorobowych, macierzyfiskich i opiekuficzych zgodnie z obowigzujgcg
ustawg o0 $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczen spotecznych wrazie choroby
i macierzynstwa,

sporzadzanie i przekazywanie deklaracji do Urzedu Skarbowego,

przekaz elektroniczny deklaracji miesiecznych i dokumentow zgtoszeniowych do ZUS-u,
obliczanie wediug zasad wynikajgcych z przepisow ustawy o ubezpieczeniach spotecznych
i uzgadnianie stanu =z dziatem ksiggowosci naleznych skiadek za kazdy miesige
kalendarzowy,

przygotowanie dokumentacji emerytalnej i rentowej oraz wspétpraca z ZUS-em wtym
zakresie,

kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji ptacowej,

prowadzenie dokumentacji o ktérej mowa w ust. 1 — 8 w zakresie projektéw z udziatem
Srodkéw zewnetrznych UE i innych.

§ 23

Do zakresu zadan i obowigazkow Inspektora Ochrony Danych nalezg sprawy:

8

2;
3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

monitorowanie przestrzegania przepisow prawa dotyczacych ochrony danych osobowych,
dziatania zwiekszajgce Swiadomos$c¢ stosowania obowigzujgcego prawa,

szkolenia personelu, w tym pracownikéw z jednostek obstugiwanych,

nadzorowanie przestrzegania zasad ujetych w ,Polityce bezpieczeristwa” MZOPO i jednostek
obstugiwanych,

petnienie funkgji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego,

podejmowanie stosownych dziatan, zgodnie z ,Polityka bezpieczensiwa”, w przypadku
wykrycia nieuprawnionego dostepu do bazy danych lub naruszenia zabezpieczenia danych,
znajdujgcych sig w systemie informacyjnym MZOPO i jednostek obstugiwanych,

kontrolowanie wykorzystywania w Miejskim Zespole Obstugi Placéwek O$wiatowych oraz
jednostkach obstugiwanych, oprogramowania oraz jego legalnosci,

przeciwdziatanie dostepowi oséb niepowotanych do systeméw, w ktérych przetwarzane sg
dane osobowe MZOPO i jednostek obstugiwanych,

podejmowanie odpowiednich dziatan w celu wtasciwego zabezpieczenia danych MZOPO i
jednostek obstugiwanych,

badanie ewentualnych naruszen w systemie zabezpieczen danych osobowych MZOPO i
jednostek obstugiwanych,

podejmowanie decyzji o instalowaniu nowych urzadzen oraz oprogramowania,
wykorzystywanego do przetwarzania danych osobowych w MZOPO i w jednostkach
obstugiwanych,

nadzorowanie napraw, konserwacji oraz likwidacji urzgdzen komputerowych, zawierajgce
dane osobowe w MZOPO i w jednostkach obstugiwanych,

przeprowadzanie symulowanych wiaman do systemu w MZOPO i w jednostkach
obstugiwanych,

sprawowanie nadzoru nad aktualizowaniem oprogramowania antywirusowego i innego, chyba
Ze aktualizacje te wykonywane sa automatycznie w MZOPO i w jednostkach obstugiwanych,
sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz
okresowym sprawdzaniem pod katem ich dalszej przyszio§ci w MZOPO i w jednostkach
obstugiwanych,

przeprowadzanie szkolen z zakresu przepiséw, dotyczacych ochrony danych osobowych oraz
$rodkéw technicznych i organizacyjnych przy przetwarzaniu danych w systemach
informatycznych w MZOPO i w jednostkach obstugiwanych,

sporzadzanie raportéw z naruszenia bezpieczenstwa systemu informatycznego MZOPO i
jednostek obstugiwanych,

w przypadku audytéw wewnetrznych w MZOPO i w jednostkach obstugiwanych,:

1) opracowuje roczny harmonogram audytéw wewnetrznych,



2) opracowuje i aktualizuje listy audytorow wewnetrznych oraz dobiera zespoty audytorow do
poszczegdlnych audytow,

3) powiadamia zainteresowanych o audycie,

4) opracowuje zlecenia audytoréw planowych i pozaplanowych,

5) przedstawia wyniki audytéw na przegladach kierownictwa,

6) nadzoruje realizacje poaudytowych dziatan korygujacych,

18. nadzorowanie wiasciwych zabezpieczen sprzetu oraz pomieszczen, w ktorych przetwarzane
sg dane osobowe w MZOPO i w jednostkach obstugiwanych,

19. udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkow dia ochrony danych oraz monitorowanie
wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia (RODO) w MZOPO i w jednostkach
obstugiwanych,

20. realizowanie zadan okre$lonych w art. 36 ustawy o ochronie danych osobowych,

21. archiwizowanie dokumentacji.

§ 24
W celu realizacji zadan statutowych oraz innych zadan wynikajacych z obowigzujgcych przepisow
prawa, w tym realizacji programow rzgdowych Ilub innych projektdw z udzialem Srodkéw

zewnetrznych, dyrektor MZOPQ ustala procedury za pomocg wydanych wifasnych zarzgdzen,
regulaminéw i innych aktow wewnetrznych.

Rozdziat Vi
PRZEPISY KONCOWE

§25

Szczegblowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegolnych pracownikdw,
okreslaja zakresy czynnosci.

§ 26

Sprawy nie objete Regulaminem Organizacyjnym, regulowane sg na drodze zarzadzen
wewnetrznych.

183
T joeania (lawa



SK1 2 phLUGl
Flski ZESPOL UB
lIYII‘IAéO'\r\TEK OSLV%E&EZC}S
_280 Ryduitowy, UL wha. 65 |
N 03;4537525 o ?,5"7 B Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia Nr 4 MZOPQO.2020
e Dyrektora Miejskiego Zespotu Obstugi

Placowek Oswiatowych w Ryduttowach
z dnia 17 lipca 2020 roku.

DYRE% MZOPO
mgr .]0 7 l)‘awa



