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§ 1. Regulamin Organizacyjny Osrodka Rozwoju Polskiej Edukacji za Granicg, zwany
dalej ,,regulaminem”, okresla zasady wewnetrznej organizacji Osrodka Rozwoju Polskiej
Edukacji za Granica, zwanego dalej ,,ORPEG”, schemat struktury organizacyjnej oraz

szczegblowy zakres dziatania komoérek organizacyjnych wchodzacych w sktad ORPEG.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) szkotach w Polsce — nalezy przez to rozumie¢ Szkote Podstawowa im. Komisji Edukac;ji
Narodowej w Warszawie i Liceum Ogodlnoksztatcace im. Komisji Edukacji Narodowej w
Warszawie, o ktérych mowa w art. 8 ust. 5 pkt 2 lit. ¢ ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. —
Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2021 1. poz. 1082, z p6zn. zm.");

2) szkotach polskich — nalezy przez to rozumie¢ szkoty, o ktérych mowa w art. 8 ust. 5 pkt
1 lit. a ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$§wiatowe;

3) szkotach — nalezy przez to rozumie¢ szkoty w Polsce 1 szkoty polskie;

4) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, samodzielne

stanowiska 1 Sekretariat, wchodzace w sktad ORPEG.

§ 3. 1. Dyrektor ORPEG realizuje zadania ORPEG w ramach posiadanych $rodkow, przy
pomocy wicedyrektorow i pracownikéw poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

2. Spory kompetencyjne mig¢dzy komodrkami organizacyjnymi rozstrzyga dyrektor
ORPEG.

3. Dyrektor ORPEG moze upowazni¢ wicedyrektora lub innego pracownika do
wykonywania okre§lonych czynnos$ci, prowadzenia okreslonych spraw lub podpisywania pism.

4. Pelnomocnictwa i upowaznienia sg udzielane w formie pisemnej z okresleniem

podmiotowego i1 przedmiotowego zakresu spraw.

§ 4. Strukture organizacyjng ORPEG przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy

zalacznik do regulaminu.

§ 5. Do zadah wicedyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1) kierowanie zadaniami realizowanymi przez wydzial oraz, w zaleznos$ci od potrzeb,
realizowanie tych zadan;

2) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dowodoéw ksiegowych dotyczacych

dziatalnosci nadzorowanego wydziatu;

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2022 r. poz. 655, 1079, 1116,

1383, 1700, 1730 i 2089 oraz z 2023 r. poz. 185.



3)

4)

5)
6)

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)

15)

zarzadzanie srodkami finansowymi okreslonymi w planie finansowym ORPEG w czesci
dotyczacej dziatalnos$ci nadzorowanego wydziatu;

opracowywanie we wspolpracy z glownym ksieggowym ORPEG rocznego planu budzetu
nadzorowanego wydziatu;

wykonywanie innych zadan powierzonych przez dyrektora ORPEG;

sktadanie oswiadczen woli w imieniu ORPEG w zakresie udzielonych pelnomocnictw.

§ 6. Do zadan gltéwnego ksiggowego ORPEG nalezy w szczeg6lnosci:

kierowanie zadaniami realizowanymi przez wydzial oraz, w zaleznosci od potrzeb,
realizowanie tych zadan;

terminowe przekazywanie informacji o sytuacji finansowej ORPEG;

terminowe wywigzywanie si¢ z zadan zwigzanych z obowiazujaca sprawozdawczoscia;
terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

opracowywanie planow 1 biezacych analiz dotyczacych sytuacji finansowej ORPEG;
wykonywanie dyspozycji sSrodkami finansowymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci finansowe] oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci finansowej dla jednostki nadrzednej w sposob umozliwiajacy
terminowe przekazywanie danych, ochron¢ mienia jednostki i1 terminowe oraz
prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych;

nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow ksiggowych oraz sprawozdan
finansowych;

terminowe regulowanie zaciggnig¢tych zobowigzan w ramach posiadanych $rodkéw
finansowych;

nadzér nad zagadnieniami 1 pracami finansowo-ksiegowych ORPEG;

opracowywanie projektu budzetu ORPEG 1 jego zmian;

opiniowanie plandw wydatkow szkot 1 ich przedstawianie do zatwierdzenia dyrektorowi
ORPEQG;

analizowanie stanu finansowego ORPEG, Polonijnego Centrum Nauczycielskiego 1

szkot;



16)

17)
18)

19)
20)
21)

udzielanie informacji 1 instruktazu w zakresie spraw ksiegowych, finansowych i
majatkowych dyrektorom szkot polskich;

kontrasygnowanie czynno$ci prawnych, z ktorych wynika zobowigzanie pieni¢zne;
biezace aktualizowanie regulacji wewnetrznych ORPEG w zakresie zagadnien
finansowo-ksiggowych, w szczegolnosci w zakresie zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentow i zasad przeprowadzania oraz rozliczania inwentaryzacji;
przygotowywanie i prowadzenie korespondencji w sprawach finansowych;
nadzorowanie archiwizacji dokumentéw finansowo-ksiegowych;

przedstawianie dyrektorowi ORPEG wnioskéw dotyczacych premiowania pracownikow.

§ 7. Do zadan kierownika gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie zadaniami realizowanymi przez wydzial oraz, w zaleznosci od potrzeb,
realizowanie tych zadan;

2) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie metody wyboru wykonawcow i
przygotowania dokumentacji do wszczecia oraz przeprowadzenia postepowan
regulaminowych o udzielenie zaméwienia publicznego;

3) przygotowywanie plandéw zamdwien publicznych zewnetrznych i wewnetrznych oraz ich
aktualizowanie;

4) przygotowywanie sprawozdan do Prezesa Urzgdu Zamowien Publicznych;

5) potwierdzanie na fakturach zgodnosci dokonanego zakupu z przepisami o zamowieniach
publicznych;

6) przygotowywanie umow dotyczacych biezacej dziatalnosci ORPEG w ramach
realizowanych zadan;

7) opracowywanie, we wspOtpracy z wyznaczonymi pracownikami kierowanego wydziatu,
projektow regulacji wewnetrznych ORPEG 1 ich aktualizowanie w zakresie zadan
realizowanych przez wydzial;

8) nadzor nad realizacjg budzetu w zakresie realizowanych zadan.

§ 8. Do zakresu zadan Wydzialu Wspierania O$wiaty Polskiej za Granicg nalezy w
szczegolnosci:

1) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z kierowaniem nauczycieli do pracy za granica w

celu wspomagania wsrdéd Polonii i Polakéw zamieszkalych za granica oraz dzieci
pracownikOw migrujacych nauczania jezyka polskiego, historii, geografii, kultury

polskiej oraz innych przedmiotdow nauczanych w jezyku polskim w szkotach



2)

3)

4)

5)

6)

funkcjonujacych w systemach o$wiaty innych panstw lub nauczanych w innych formach

przez organizacje spoleczne zarejestrowane za granicg, w tym takze:

a) prowadzenie rekrutacji i kierowanie nauczycieli do pracy dydaktycznej za granica,

b) promowanie pracy dydaktycznej nauczycieli za granica,

c) wspomaganie i kontrola pracy nauczycieli skierowanych do pracy dydaktycznej za
granica,

d) sporzadzanie wykazéw nauczycieli skierowanych do pracy dydaktycznej za granicg
i raportow z ich pracy,

e) przygotowywanie posiedzen zespolu rekrutacyjnego do spraw kierowania
nauczycieli do pracy dydaktycznej za granicg 1 komisji do spraw wyposazania w
podreczniki i pomoce dydaktyczne, szkot funkcjonujacych w systemach oswiaty
innych panstw, organizacji spotecznych zarejestrowanych za granicg prowadzacych
inne formy nauczania, oraz innych podmiotéw organizujacych za granicg nauczanie
jezyka polskiego lub innych przedmiotow nauczanych w jezyku polskim, a takze
nauczycieli pracujagcych wsrod Polonii 1 Polakéw zamieszkatych za granicg oraz
dzieci pracownikdéw migrujacych,

f) sprawdzanie 1 zatwierdzanie pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym
dokumentow finansowych sktadanych przez nauczycieli skierowanych do pracy
dydaktycznej za granica;

dokumentowanie efektow pracy dydaktycznej nauczycieli skierowanych do pracy wsrod

Polonii 1 Polakow za granicg oraz dzieci pracownikdéw migrujacych;

organizowanie i przeprowadzanie kurséw przygotowujacych nauczycieli do pracy wsrod

Polonii 1 Polakéw za granicg oraz dzieci pracownikdéw migrujacych;

organizowanie spotkan podsumowujacych roczng prace nauczycieli skierowanych do

pracy dydaktycznej za granicg;

organizowanie pobytu nauczycieli w miejscach skierowania za granica, w szczegdlnosci:

a) informowanie placowek konsularnych i organizacji polonijnych o przyjezdzie
nauczycieli,

b) utrzymywanie biezacych kontaktow z nauczycielami w celu wspomagania ich pracy;

przekazywanie podrecznikéw 1 pomocy dydaktycznych do szkot polskich, szkot

funkcjonujacych w systemach o$wiaty innych panstw, organizacji spotecznych
zarejestrowanych za granica prowadzacych inne formy nauczania, oraz innych

podmiotéw organizujacych za granica nauczanie jezyka polskiego lub innych



7)

8)

9)
10)

1)

2)

przedmiotow nauczanych w jezyku polskim, a takze nauczycielom pracujacym wsrdd

Polonii 1 Polakéw zamieszkatym za granicg oraz dzieci pracownikoéw migrujacych, w

tym:

a) zakup, magazynowanie 1 ewidencjonowanie podrgcznikow 1 pomocy
dydaktycznych,

b) udzielanie informacji dotyczacych procedury zamawiania podrecznikow i pomocy
dydaktycznych oraz realizacja wnioskow zlozonych przez organizacje spoteczne
zarejestrowane za granicg oraz inne podmioty organizujace za granicg nauczanie
jezyka polskiego lub innych przedmiotéw nauczanych w jezyku polskim, a takze
nauczycieli pracujacych wséréd Polonii i Polakéw zamieszkalych za granicg oraz
dzieci pracownikdw migrujacych,

C) merytoryczne opracowywanie i prowadzanie postepowan zwigzanych z wyborem
wykonawcow zgodnie z regulaminem udzielania zamdwien publicznych i
przepisami o zamdwieniach publicznych;

wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami oraz organizacjami wspierajacymi

o$wiate polonijng i polskoj¢zyczna;

administrowanie baza danych szko6l polonijnych 1 innych os$rodkéw oraz placowek

organizujacych nauczanie jezyka polskiego za granica;

sporzadzanie plandw pracy i sprawozdan w zakresie zadan realizowanych przez wydziat;

opracowywanie projektow regulacji wewnetrznych ORPEG 1 ich aktualizowanie w

zakresie zadan realizowanych przez wydziat.

§ 9. Do zakresu zadan Wydziatu Nadzoru nalezy w szczegdlnosci:

zapewnienie obstugi administracyjnej szkot polskich zwigzanej z organizacja procesu

dydaktyczno-wychowawczego w szkotach polskich, w tym:

a) opiniowanie arkuszy organizacji szkot polskich,

b) sporzadzanie wytycznych do realizacji zwigzanych z organizacja ksztalcenia dzieci
obywateli polskich czasowo przebywajacych za granica,

c) sporzadzania zbiorczych zestawien organizacji roku szkolnego,

d) pozyskiwanie i grupowanie arkuszy ocen uczniow,

e) zaopatrywanie w druki §wiadectw szkolnych;

zapewnienie obstugi procesu rekrutacji na stanowiska dyrektoréw szkot polskich, w tym

postepowan konkursowych;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)

1)

wspieranie dyrektorow 1 nauczycieli we wprowadzaniu innowacji organizacyjnych,
pedagogicznych i metodycznych w szkotach polskich;

wykonywanie czynnos$ci administracyjnych zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem
1 likwidowaniem szkot polskich;

wykonywanie czynnosci z zakresu sprawowania nadzoru pedagogicznego nad szkotami
polskimi i nauczycielami oddelegowanymi do pracy w sekcjach polskich dziatajagcych w
szkotach funkcjonujacych w systemach o$wiaty innych krajow, w przypadku gdy w danej
sekcji polskiej zadnemu z nauczycieli nie zostalty powierzone zadania kierownika sekcji
polskiej;

realizowanie zadan zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli szkot 1 nauczycieli
jezyka polskiego, historii, geografii oraz innych przedmiotéw nauczanych w jezyku
polskim w szkotach funkcjonujacych w systemach oswiaty innych panstw lub nauczanych
w innych formach prowadzonych przez organizacje spoteczne zarejestrowane za granica,
o ktorych mowa w art. 3 pkt la ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela
(Dz. U. 22021 r. poz. 1762 oraz z 2022 r. poz. 935, 1116, 1700 1 1730);

rozpatrywanie skarg i wnioskow wptywajacych do ORPEG dotyczacych pracy
dyrektorow szkot polskich 1 innych spraw zwigzanych z ich dziatalnoscia;

wykonywanie czynnos$ci z zakresu nadzoru pedagogicznego w stosunku do nauczycieli
skierowanych do pracy w szkotach europejskich, w tym realizowanie zadan wynikajacych
z Konwencji o Statucie Szkoét Europejskich, sporzadzone; w Luksemburgu dnia 21
czerwca 1994 r. (Dz. U. z 2005 r. poz. 10);

prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektorow szkot polskich;

sprawdzanie zgodno$ci z prawem statutow szkot polskich;

sporzadzanie planow pracy 1 sprawozdan w zakresie zadan realizowanych przez wydziat;
opracowywanie projektow regulacji wewngtrznych ORPEG 1 ich aktualizowanie w

zakresie zadan realizowanych przez wydziat.

§ 10. Do zakresu zadan Wydziatu Ksztalcenia na Odleglos¢ nalezy w szczegolnosci:

zapewnienie obstugi administracyjnej szkot w Polsce zwigzanej z organizacja procesu

dydaktyczno-wychowawczego w szkotach polskich, w tym:

a) prowadzenie dokumentacji przebiegu nauczania i ewidencji dotyczacej procesu
nauczania w ramach ksztaltcenia na odlegtos¢,

b) opracowywanie arkuszy organizacji szkot w Polsce,

c) opracowywanie wykazow podrecznikéw obowigzujacych w danym roku szkolnym,



2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

d) obstuga posiedzen rady pedagogicznej szk6t w Polsce,

e) organizowanie egzamindéw klasyfikacyjnych, egzaminéw poprawkowych i
sprawdziandw wiadomosci 1 umiejetnosci;

organizowanie i przeprowadzanie egzaminu 6smoklasisty i egzaminu maturalnego, w tym

wspotpraca z Centralng Komisjg Egzaminacyjng 1 innymi jednostkami;

wykonywanie czynnosci z zakresu nadzoru pedagogicznego w stosunku do nauczycieli

zatrudnionych w szkotach w Polsce;

organizowanie wewnatrzszkolnego doskonalenia nauczycieli szkoét w Polsce;

uaktualnianie bazy danych systemu informacji o§wiatowej;

prowadzenie biblioteki szkolnej;

sporzadzanie plandw pracy i sprawozdan w zakresie zadan realizowanych przez wydziat;

opracowywanie projektow regulacji wewngtrznych ORPEG 1 ich aktualizowanie w

zakresie zadan realizowanych przez wydzial.

§ 11. Do zakresu zadan Wydziatu Finansowo-Kadrowego nalezy w szczeg6lnosci:
prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych pracownikow ORPEG, pracownikow szkot i
nauczycieli kierowanych do pracy za granica;

sporzadzanie list ptac, rozliczanie wynagrodzen i zasitkéw chorobowych, naliczanie i
rozliczanie sktadek Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych, w tym prowadzenie dokumentacji
w tych sprawach;

naliczanie 1 odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od os6b fizycznych, w tym
prowadzenie dokumentacji w sprawach podatkowych;

wprowadzanie do programu kadrowego uméw cywilnoprawnych zawartych z osobami
fizycznymi;

prowadzenie spraw zwigzanych z wystawianiem legitymacji stuzbowej nauczycielom;
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikoéw ORPEG;

prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym pracownikéw ORPEG;
prowadzenie pogotowia kasowego 1 sporzadzanie raportow kasowych;

zapewnienie obstugi finansowej ORPEG, w tym opracowywanie 1 realizacja planu
finansowego ORPEG oraz wykonywanie zadan z zakresu rachunkowosci i

sprawozdawczosci oraz biezaca obstuga szkot;

10) prowadzenie ksigg rachunkowych;

11) sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,;



12)

13)
14)

15)
16)

1)

2)

kompletowanie projektow planow finansowych szkét 1 przygotowywanie danych
niezbednych do opracowania plandéw finansowych szkot;

biezaca kontrola zgodnosci dokonanych wydatkéw przez szkoly z planem budzetowym;
sporzadzanie i weryfikacja planéw finansowych kwartalnych i rocznych na podstawie
materiatow dostarczonych przez komoérki organizacyjne;

sporzadzanie planow pracy i sprawozdan w zakresie zadan realizowanych przez wydziat;
opracowywanie projektow regulacji wewngtrznych ORPEG 1 ich aktualizowanie w

zakresie zadan realizowanych przez wydziat.

§ 12. Do zakresu zadan Wydziatu Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

opracowywanie 1 prowadzenie postepowan zwigzanych z wyborem wykonawcow

zgodnie z regulaminem udzielania zamowien publicznych i przepisami o zamdwieniach
publicznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja 1 gospodarowaniem majatkiem w ORPEG

oraz szkotach polskich, w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych i wyposazenia ORPEG oraz szkét polskich
1 jej aktualizowanie w systemie teleinformatycznym, a takze naliczanie amortyzacji,

b) prowadzenie, zgodnie z regulacjami prawnymi i regulacjami wewnetrznymi
ORPEG, ewidencji inwentarzowej sSrodkow bilansowych, ewidencji inwentarzowej
srodkow pozabilansowych, ewidencji depozytdw 1 materiatow,

c) kompletowanie 1 przechowywanie dokumentacji stanowigcej podstawe do
wprowadzania nowych pozycji oraz dokonywania zmian w programach
ewidencyjnych,

d) prowadzenie 1 aktualizowanie ewidencji majatku ORPEG w odpowiednim
programie,

e) egzekwowanie od dyrektorow szkot polskich sprawozdan dotyczacych zmian w
majatku, w terminach okreslonych zgodnie z regulacjami wewn¢trznymi ORPEG,

f) nadzorowanie likwidacji sktadnikéw majatku rozwigzywanej szkoty polskiej oraz
kompletowanie 1 przechowywanie stosownych dokumentow,

g) w przypadku zmiany dyrektora szkoty polskiej przestanie dotychczasowemu
dyrektorowi dokumentéw, na podstawie ktorych zostanie przekazany majatek i
dokumentacja szkoly, oraz egzekwowanie od dyrektoréw szkot polskich

przedmiotowych dokumentow,



3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)
10)

— 10—

h) prowadzenie korespondencyjnej kontroli poprawnosci zapiséw w ksiegach
ewidencyjnych majatku prowadzonych przez szkoty polskie,

1) przygotowywanie i ewidencjonowanie umow powierzenia majatku ORPEG jego
pracownikom,

J)  prowadzenie spraw zwigzanych z kradziezg majatku 1 wyposazenia ORPEG;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku siedziby ORPEG w

Warszawie;

prowadzenie spraw zwigzanych z potrzebami szkot polskich w zakresie wyposazenia i

srodkow trwatych;

prowadzenie czynno$ci zwigzanych z utrzymaniem siedziby i wyposazenia siedziby

ORPEG w Warszawie w stanie przydatnosci, w szczegdlnosci organizowanie

modernizacji 1 remontdw, usuwania przyczyn awarii i ich skutkoéw oraz wykonywania

napraw;

przygotowywanie stanowisk pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem przez dyrektorow szkot polskich umow, z

wyjatkiem umoéw o prace, zapewniajacych funkcjonowanie szkot polskich, w

szczegolnosci:

a) kontrolowanie przestrzegania terminéw wynikajacych z uméw,

b) weryfikowanie i udzielanie wsparcia w przygotowaniu projektéw umow,

c) koordynowanie  miedzywydzialowych ustalen w  zakresie = warunkow
przedmiotowych umow,

d) przygotowywanie petnomocnictw udzielanych przez dyrektora ORPEG dyrektorom
szkot polskich do zawierania umoéw (z wyjatkiem umow o prace),

e) kompletowanie 1 prowadzenie ewidencji dokumentacji cze$ciowej 1 koncowej
zwigzanej z udzieleniem pelnomocnictwa,

f) prowadzenie ewidencji umoéw 1 gromadzenie informacji na temat warunkéw
lokalowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z nieruchomosciami Skarbu Panstwa zlokalizowanymi

przy Rue Lamandé 11, 13, 15 i 15a w Paryzu, przekazanych ORPEG do gospodarowania

1 administrowania;

zalatwianie spraw urzedowych i administracyjnych ORPEG;

prowadzenie biezacych spraw gospodarczo-zaopatrzeniowych ORPEG, w szczegolnosci

organizowanie terminowo przegladow i1 serwisu drukarek, kserokopiarek, urzadzen
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2)
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4)

—11 -

wielofunkcyjnych, oraz wyrabianie i ewidencjonowanie pieczatek i1 pieczgci, a takze
zaopatrywanie w $rodki czysto$ci, materiaty biurowe i tonery;

prowadzenie spraw zwigzanych w zaopatrywaniem ORPEG i szkoét w druki szkolne i
akcydensowe, dziennik lekcyjny w postaci elektronicznej oraz programy komputerowe
umozliwiajace prowadzenie biblioteki szkolnej 1 prowadzenie ewidencji majatku oraz
inwentaryzacje;

prowadzenie ksiggi drukéw $cislego zarachowania niebedacych drukami ksiggowymi w
ORPEG zgodnie z regulacjami wewnetrznymi ORPEG;

administrowanie programu do wydawania e-legitymacji i kontrolowanie dyrektoréw
szkot polskich w zakresie terminu i kompletnosci sktadanych zaméwien;

dbatos¢ o stan techniczny samochodu stuzbowego, w szczegdlnosci naprawy, przeglady,
wymiana opon i tankowanie;

sporzadzanie plandw pracy i sprawozdan w zakresie zadan realizowanych przez wydziat;
opracowywanie projektow regulacji wewngtrznych ORPEG 1 ich aktualizowanie w

zakresie zadan realizowanych przez wydzial.

§ 13. Do zakresu zadan Wydziatu Informatycznego nalezy w szczegdlnosci:

administrowanie, utrzymanie 1 zapewnienie bezpiecznego, efektywnego 1

ergonomicznego dzialania systemoéw teleinformatycznych wspierajacych realizowanie

zadan ORPEG, w tym:

a) biezace wspieranie pracownikow ORPEG w sprawach zwigzanych z korzystaniem z
systemow teleinformatycznych funkcjonujacych w ORPEG,

b) stale optymalizowanie systemow teleinformatycznych funkcjonujacych w ORPEG,
1 ich dostosowanie do zadan realizowanych przez ORPEG,

c) organizowanie i1 przeprowadzanie postepowan na zakup ustug teleinformatycznych,

d) optymalizowanie kosztow, zapewnianie bezpieczenstwa i sprawowanie kontroli
jakosci ustug S$wiadczonych przez firmy zewnetrzne na rzecz systemow
teleinformatycznych funkcjonujagcych w ORPEG;

koordynowanie wspotpracy teleinformatycznej z innymi jednostkami administracji

publicznej;

przygotowanie kompleksowej koncepcji wsparcia 1 rozwoju dla systemow

funkcjonujacych w ORPEG;

organizowanie 1 administrowanie wewng¢trznej 1 zewnetrznej obstugi serwisowej

systemOw 1 urzadzen, w tym biezgca obstuga i administrowanie siecig informatyczna;
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wdrazanie zintegrowanych systemow organizacji 1 komunikacji z wykorzystaniem
platform funkcjonujgcych w ORPEG 1 szkotach;

integracja systemow teleinformatycznych ORPEG i szkot;

rozwijanie obszarOw wspolpracy ze szkolami funkcjonujacymi w systemach o$wiaty
innych panstw, organizacjami spolecznymi zarejestrowanymi za granicg prowadzacymi
inne formy nauczania oraz innymi podmiotami organizujacymi za granicg nauczanie
jezyka polskiego lub innych przedmiotow nauczanych w jezyku polskim z uzyciem
platform i systemow teleinformatycznych funkcjonujacych w ORPEG;

konsolidacja platform 1 rozw¢j infrastruktury informatycznej;

wsparcie organizacji szkolen w zakresie informatycznym, w tym on-line, adresowanych
do wszystkich uzytkownikéw platform i systemow teleinformatycznych funkcjonujacych
w ORPEG;

tworzenie 1 modyfikacja narz¢dzi do biezacej analizy i integrowanie danych dotyczacych
kontroli zarzadczej w odniesieniu do poszczegolnych lat;

doradztwo w zakresie systemow teleinformatycznych, w tym dokonywanie doboru
sprzgtu 1 oprogramowania shuzacego realizacji zadan przez ORPEG;

planowanie, merytoryczne przygotowywanie dokumentacji, w tym wnioskow
postgpowan przetargowych dotyczacych zakupu sprzetu komputerowego lub
oprogramowania, a takze udziat w tych postepowaniach przetargowych;

nadzorowanie biezacego sporzadzania kopii zapasowych systemow teleinformatycznych
funkcjonujacych w ORPEG wraz z profilaktyka antywirusowa;

zapewnienie stalej 1 petlnej funkcjonalnosci systeméw w ORPEG;

instalacja 1 konfigurowanie stacji roboczych, urzadzen peryferyjnych i oprogramowania;
organizowanie serwisu urzadzen, nadzér nad wykonywaniem serwisu sprzgtu
gwarancyjnego i pogwarancyjnego;

sporzadzanie planow pracy i sprawozdan w zakresie zadan realizowanych przez wydziat;
opracowywanie projektow regulacji wewnetrznych ORPEG 1 ich aktualizowanie w

zakresie zadan realizowanych przez wydziat.

§ 14. 1. Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska do spraw audytu wewngtrznego

nalezy w szczeg6lno$ci wspieranie dyrektora ORPEG w realizacji celow 1 zadan przez

systematyczng oceng¢ kontroli zarzadczej oraz wykonywanie czynnosci doradczych, a takze:

1)

sporzadzanie planéw pracy 1 sprawozdan w zakresie zadan realizowanych przez

Samodzielne stanowisko do spraw audytu wewnetrznego;
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opracowywanie projektow regulacji wewnetrznych ORPEG 1 ich aktualizacji w zakresie
zadan realizowanych przez Samodzielne stanowisko do spraw audytu wewngtrznego.

2. Ocena, o ktorej mowa w ust. 1, dotyczy w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosei i

efektywnosci kontroli zarzadczej w ORPEG.

§ 15. Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska do spraw obstugi prawnej nalezy

zapewnienie obstugi prawnej dziatalnosci ORPEG, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
S)

6)
7)

8)

opiniowanie projektow umow zawieranych przez ORPEG;

udzielanie konsultacji i porad prawnych dla pracownikow w zakresie spraw stuzbowych;
sporzadzanie opinii prawnych;

opiniowanie projektow wewngtrznych aktow prawnych;

monitorowanie zmian w regulacjach prawnych i spojnosci regulacji wewngtrznych
ORPEG z tymi regulacjami;

wykonywanie zastepstwa procesowego w sprawach z zakresu dziatania ORPEG;
sporzadzanie planéw pracy i1 sprawozdan w zakresie zadan realizowanych przez
Samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawne;j;

opracowywanie projektéw regulacji wewnetrznych ORPEG 1 ich aktualizacji w zakresie

zadan realizowanych przez Samodzielne stanowisko do spraw obslugi prawne;.

§ 16. 1. Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska do spraw ochrony informacji

niejawnych nalezy zapewnianie w ORPEG przestrzegania przepisOw o ochronie informacji

niejawnych, w tym w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

zapewnianie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa
fizycznego;

zapewnianie ochrony systemOw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosSci
szacowanie ryzyka, w tym kontrolowanie, co najmniej raz na trzy lata, ewidencji,
materiatow 1 obiegu dokumentow;

kontrolowanie ochrony informacji niejawnych i przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w tym kontrolowanie, co najmniej raz na trzy lata, ewidencji, materiatow i

obiegu dokumentow;
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opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji dyrektora ORPEG, planu
ochrony informacji niejawnych w ORPEG, w tym w przypadku wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych 1 kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub pehigcych stuzbe w ORPEG
albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostgpu do
informacji niejawnych 1 o0séb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto;

przekazywanie odpowiednio Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego lub Stuzbie
Kontrwywiadu Wojskowego do ewidencji, o ktorej mowa w art. 73 ust. 1 ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742 oraz z 2022
1. poz. 65511933), danych, o ktérych mowa w art. 73 ust. 2 tej ustawy, oséb uprawnionych
do dostgpu do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnigciu
poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt 8;
przechowywanie dokumentéw o klauzuli ,,poufne” w odpowiednich warunkach;
sporzadzanie planéw pracy i1 sprawozdan w zakresie zadan realizowanych przez
Samodzielne stanowisko do spraw ochrony informacji niejawnych;

opracowywanie projektéw regulacji wewne¢trznych ORPEG 1 ich aktualizacji w zakresie
zadan realizowanych przez Samodzielne stanowisko do spraw ochrony informacji
niejawnych.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia w ORPEG przepisow o ochronie informacji

niejawnych pracownik na Samodzielnym stanowisku do spraw ochrony informacji niejawnych

zawiadamia o tym dyrektora ORPEG 1 podejmuje niezwlocznie dziatania zmierzajace do

wyjasnienia okoliczno$ci tego naruszenia oraz ograniczenia jego negatywnych skutkow. W

przypadku stwierdzenia naruszenia przepisOw o ochronie informacji niejawnych o klauzuli

»poufne” lub wyzszej — zawiadamia niezwlocznie roéwniez odpowiednio Agencje

Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub Stuzbe Kontrwywiadu Wojskowego.

§ 17. Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska do spraw obronnych 1 zarzadzania

kryzysowego nalezy:
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prowadzenie spraw wynikajacych z organizacji i funkcjonowania statego dyzuru, w tym
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i ich koordynowanie w ORPEG;

realizacja zadan wynikajacych z planowania obronnego i ich koordynowanie w ORPEG,
szczegolnie w zakresie planowania operacyjnego;

realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego i ich koordynowanie, szczegolnie w
zakresie stopni alarmowych i modutow zadaniowych;

koordynowanie spraw wynikajacych z wytaczenia z obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny, w tym powiadamianie szefa
wojskowego centrum rekrutacji;

sporzadzanie planéw pracy i1 sprawozdan w zakresie zadan realizowanych przez
Samodzielne stanowisko do spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego;
opracowywanie projektéw regulacji wewnetrznych ORPEG 1 ich aktualizacji w zakresie
zadan realizowanych przez Samodzielne stanowisko do spraw obronnych i zarzgdzania

kryzysowego.

§ 18. 1. Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska archiwisty i koordynatora czynnosci

kancelaryjnych nalezy:

1)

realizowanie zadan archiwum zaktadowego, w szczego6lnosci:

a) prowadzenie doradztwa dla pracownikéw ORPEG w zakresie odpowiedniego
przygotowania dokumentacji do przekazania do archiwum zakladowego,

b) przeyjmowanie wiasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych z
komorek organizacyjnych do archiwum zaktadowego na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych,

c) przechowywanie 1 zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
pelnej ewidencii,

d) wycofywanie akt z ewidencji archiwum zakltadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej,

e) udostgpnianie dokumentacji,

f) przygotowanie do przekazania i przekazanie materiatdéw archiwalnych do miejscowo
wiasciwego archiwum panstwowego,

g) inicjowanie brakowania dokumentacji, udziat w jej komisyjnym brakowaniu i
przekazanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia, po uprzednim uzyskaniu

zgody miejscowo wlasciwego archiwum panstwowego,
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h) sporzadzanie sprawozdania z rocznej dzialalnosci archiwum zakladowego,
uwzgledniajacego w szczegdlnosci ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych
komorek organizacyjnych w podziale na materialy archiwalne i dokumentacjg
niearchiwalng, ilo§¢ dokumentacji udostgpnionej lub wypozyczonej oraz liczbe osob
korzystajacych, ilo§¢ materialdow archiwalnych przekazanych do archiwum
panstwowego, ilo§¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;,

1)  porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezesniejszych w
stanie nieuporzadkowanym,

J)  przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

k) przeprowadzanie kwerend archiwalnych,

1) wlasciwe zabezpieczenie i okresowe przegladanie informatycznych no$nikéw
danych,

m) przeprowadzanie okresowego przegladu dokumentacji nieelektronicznej w celu jej
odkurzenia 1 wymiany zuzytych oraz zniszczonych teczek i pudel;

sprawowanie ogo6lnego nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci

kancelaryjnych w ORPEG, w szczegélnosci w zakresie doboru klas z Jednolitego

Rzeczowego Wykazu Akt, wlasciwego zaktadania akt spraw 1 prowadzenia akt spraw;

sporzadzanie planéw pracy i1 sprawozdan w zakresie zadan realizowanych przez

Samodzielne stanowisko archiwisty i koordynatora czynnosci kancelaryjnych;

opracowywanie projektow regulacji wewnetrznych ORPEG 1 ich aktualizacji w zakresie

zadan realizowanych przez Samodzielne stanowisko archiwisty i koordynatora czynno$ci
kancelaryjnych.

2. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 lit. h, pracownik zatrudniony na

Samodzielnym stanowisku archiwisty 1 koordynatora czynno$ci kancelaryjnych sktada

bezposredniemu przetozonemu i przesyta do wiadomosci dyrektora miejscowo wlasciwego

archiwum panstwowego.

§ 19. Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska do spraw bezpieczenstwa 1 higieny

pracy nalezy zapewnienie w ORPEG wykonywania zadan wynikajacych z przepiséw

bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegdlnosci:

1)

2)

kontrolowanie stanu bezpieczenstwa, przestrzegania przepisOw i1 zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy w zaktadzie pracy;
biezace informowanie dyrektora ORPEG o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,

wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;
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opiniowanie szczegdlowych regulacji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegbdlnych stanowiskach pracy;

opracowywanie, we wspotpracy z wicedyrektorami, gldownym ksiggowym i kierownikiem
gospodarczym, kart oceny ryzyka zawodowego oraz zapoznawanie z nimi pracownikow;
udziat w opracowywaniu 1 wdrazaniu wewnetrznych regulacji oraz regulacji w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

sporzadzanie i przedstawianie dyrektorowi ORPEG co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

nadzoér nad spelnianiem wymagan prawnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
1 ochrony przeciwpozarowej;

prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczo$ci zwigzanej z bezpieczenstwem i higieng
pracy;

realizowanie zadan w ramach zespotu badajacego okolicznosci i przyczyny wypadku przy
pracy;

szkolenie w zakresie instruktazu ogoélnego i okresowe pracownikow z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy;

edukowanie 1 popularyzowanie problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ergonomii pracy w ORPEG;

sporzadzanie planéw pracy i1 sprawozdan w zakresie zadan realizowanych przez
Samodzielne stanowisko do spraw bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

opracowywanie projektow regulacji wewnetrznych ORPEG 1 ich aktualizacji w zakresie

zadan realizowanych przez Samodzielne stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 20. Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska do spraw informacji i promocji nalezy

kompleksowe prowadzenie spraw w zakresie realizacji polityki informacyjno-promocyjne;j

ORPEG, w szczegdlnosci:

1))
2)
3)
4)

5)
6)

kompleksowe administrowanie strong internetowg ORPEG;

administrowanie kanatami spotecznosciowymi ORPEG;

monitorowanie stron internetowych szkot;

wspoltpraca z organizacjami i podmiotami dzialajacymi na rzecz o$wiaty polskiej i
polonijnej;

wspotpraca z mediami w zakresie dzialan promocyjnych;

opracowywanie 1 nadzor nad dystrybucja materiatéw promocyjno-informacyjnych;
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7) przygotowywanie i redagowanie pism oraz dokumentow;

8)  wspolpraca z podwykonawcami w ramach realizacji zadan projektowych;

9) opiniowanie wnioskow o udzielenie patronatu honorowego ORPEG;

10) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania i upowszechniania
informacji o realizowanych dziataniach przez te komorki;

11) sporzadzanie plandow pracy i1 sprawozdan w zakresie zadan realizowanych przez
Samodzielne stanowisko do spraw informacji i promocji;

12) opracowywanie projektow regulacji wewnetrznych ORPEG i ich aktualizacji w zakresie

zadan realizowanych przez Samodzielne stanowisko do spraw informacji i promoc;ji.

§ 21. Do zakresu zadan Samodzielnego stanowiska do spraw ochrony danych nalezy w
szczegolnosci biezace informowanie dyrektora ORPEG i pracownikow przetwarzajacych dane
osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich oraz o zmianach wynikajacych z przepisow
prawa krajowego i prawa Unii Europejskiej w zakresie ochrony danych osobowych, w
szczegolnosci rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.
1, Dz. Urz. UE L 127 2 23.05.2018, str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74 z 04.03.2021, str. 35), a takze
biezace monitorowanie przestrzegania przez ORPEG obowigzkow wynikajacych z tych aktow

prawnych 1 prowadzenie doradztwa w przedmiotowym zakresie.

§ 22. Do zakresu zadan Sekretariatu nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie ewidencji pism przychodzacych 1 wychodzacych oraz kompletowanie 1
przechowywanie korespondencji ORPEG;
2) obstuga interesantow;
3) przygotowywanie korespondencji do wyslania;
4) prowadzenie kalendarza pracy dyrektora ORPEG;
5) zabezpieczanie wyjazdow 1 wyj$¢ stuzbowych dyrektora ORPEG, w tym:
a) rezerwacja noclegow, zapewnienie przejazdow w miejscu czasowego pobytu,
b) ustalanie terminéw i harmonogramoéw,
c) przygotowywanie petnej dokumentacji dla dyrektora ORPEG;
6) prowadzenie ewidencji uméw cywilnoprawnych zgodnie z regulacjami wewnetrznymi

ORPEG;
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rejestrowanie faktur, rachunkow 1 innych dowoddéw ksiggowych przychodzacych z
zewnatrz 1 przekazywanie ich odpowiednim pracownikom wydziatow i pracownikom na
samodzielnych stanowiskach pracy;

prowadzenie rejestru dokumentowania systemu kontroli zarzadcze;j;

koordynowanie zadan w zakresie przygotowania planow i sprawozdan z dziatalno$ci
ORPEG;

koordynowanie zadan w zakresie zbierania danych i terminowego udzielania odpowiedzi
na zapytania organu nadzorujagcego ORPEG i innych instytucji;

obstuga spotkan dyrektora ORPEG 1 wicedyrektorow;

prowadzenie ewidencji wydanych legitymacji szkolnych;

wypetnianie i przedtuzanie legitymacji szkolnych;

prowadzenie rejestréw zbiorczych ORPEG;

opracowywanie projektow regulacji wewngtrznych ORPEG 1 ich aktualizowanie w

zakresie zadan realizowanych przez Sekretariat.

§ 23. 1. Przelewy i inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe

do otrzymania lub wydatkowania srodkéw finansowych ORPEG, podpisuja:

1)
2)

dyrektor ORPEG lub w jego zastgpstwie wicedyrektor;
glowny ksiggowy ORPEG.
2. Dyrektor ORPEG podpisuje decyzje administracyjne 1 inne dokumenty i

rozstrzygniecia, podejmowane zgodnie z wlasciwos$cig rzeczowa.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

§ 24. 1. Dyrektor ORPEG, w celu realizacji swoich zadan, moze wydawac zarzadzenia.
2. Dyrektor ORPEG okresla, w drodze zarzadzenia:

regulamin wynagradzania;

regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

regulamin pracy;

instrukcje obiegu dokumentows;

regulamin kontroli zarzadczej;

zasady przyjmowania, rozpatrywania 1 zatatwiania skarg oraz wnioskow.

§ 25. Komorki organizacyjne przy oznaczaniu korespondencji stosuja symbole okreslone

w instrukcji kancelaryjne;.
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§ 26. Traci moc Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Zespotu Szkoét dla Dzieci
Obywateli Polskich Czasowo Przebywajacych za Granica, zatwierdzony w dniu 22 listopada

2010 r. przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa Edukacji Narodowe;.

§ 27. Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Dyrektora

Generalnego Ministerstwa Edukacji 1 Nauki.



