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ZARZADZENIE NR 18/2021
DYREKTORA CENTRUM EDUKACJI ARTYSTYCZNEJ
z dnia 18 pazdziernika 2021 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Centrum Edukacji Artystycznej

Na podstawie rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia

27 marca 2019 r. w sprawie specjalistycznej jednostki nadzoru (Dz. U.z 2019 r. poz. 607 z pozn.

zm.) zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Centrum Edukacji Artystycznej

w brzmieniu ustalonym w zatgczniku do Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny z dnia 9 czerwca 2021 r.!

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

1 Regulamin zostat wprowadzony Zarzadzeniem Nr 8/2021 Dyrektora CEA z dnia 9 czerwca 2021 r.



REGULAMIN ORGANIZACYJNY

CENTRUM EDUKACIJI ARTYSTYCZNE)

Warszawa, 2021



Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

81.
1. Specjalistyczna jednostka nadzoru ,Centrum Edukacji Artystycznej" zwana dalej ,Centrum" jest
jednostkg budzetowa dziatajgcg w szczegdlnosci na podstawie:

1) art. 53 ust. 1i 1a ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (Dz. U. 2020 poz. 910
z pdin. zm.),

2) rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 27 marca 2019 r. w sprawie
specjalistycznej jednostki nadzoru (Dz. U. z 2019 poz. 607 z pézn. zm.).

2. Centrum realizuje zadania:

1) zwigzane ze sprawowaniem nadzoru pedagogicznego nad publicznymi i niepublicznymi
szkotami i placdwkami artystycznymi oraz placéwkami zapewniajgcymi opieke i wychowanie
uczniom szkét artystycznych w okresie pobierania nauki poza miejscem statego zamieszkania,
zwanymi dalej odpowiednio ,,szkotami" albo ,placowkami",

2) organu prowadzgcego w stosunku do szkét i placowek, ktérych prowadzenie nalezy do ministra
wiasciwego do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego,

3) placéwki doskonalenia nauczycieli szkét artystycznych,

4) zwigzane z przekazywaniem dotacji publicznym szkotom artystycznym prowadzonym przez
osoby fizyczne lub osoby prawne inne niz jednostki samorzadu terytorialnego oraz
niepublicznym szkotom artystycznym,

5) zwigzane z prowadzeniem ewidencji niepublicznych szkét artystycznych

3. Dziatalnoscig Centrum kieruje dyrektor przy pomocy wicedyrektora, gtéwnego ksiegowego
i naczelnikow wydziatéw.

4. W okresie nieobecnosci dyrektora Centrum zastepuje go wicedyrektor lub inna wyznaczona przez
niego osoba.

5. Centrum realizuje swoje zadania poprzez nauczycieli, w tym wizytatoréw, psychologéw oraz
specjalistow i pracownikdéw administracyjnych i obstugi.

6. Siedzibg Centrum jest miasto stoteczne Warszawa.

Rozdziat Il

KOMPETENCIE

§2.

1. Do kompetencji dyrektora Centrum nalezy:

1) nadzorowanie spraw zwigzanych z realizacjg zadan organu prowadzacego szkoty i placéwki
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artystyczne,

2) reprezentowanie na zewngtrz Centrum w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania
jednostki, w tym prowadzenie korespondencji z organami panstwowymi, samorzagdowymi
oraz innymi podmiotami dziatajgcymi w sferze szkolnictwa artystycznego,

3) okreslanie zakresdw obowigzkéw pracownikéw Centrum,
4) zawieranie i rozwigzywanie umow z pracownikami Centrum,

5) dysponowanie limitami wydatkéw w wysokosci okreslonej dla Centrum przez budzet ministra
jako dysponent srodkéw budzetowych Il i lll stopnia,

6) nadzér nad prawidtowg i terminowa realizacjg zadan Centrum,
7) organizacja i dyscyplina pracy w Centrum.

2. Dyrektor Centrum w uzasadnionych przypadkach moze utworzy¢ dodatkowg komodrke
organizacyjng w celu realizacji okreslonego zadania niezbednego dla szkolnictwa artystycznego.

§3.

Do kompetencji wicedyrektora Centrum nalezy:

1. Planowanie, organizowanie, kierowanie i kontrola nad pracami Centrum w zakresie:
1) realizacji zadan nadzoru pedagogicznego nad szkotami i placéwkami artystycznymi,
2) realizacji zadan placéwki doskonalenia zawodowego dla nauczycieli szkét artystycznych,
3) realizacji zadan z zakresu promocji szkét artystycznych.

2. Nadzorowanie zadan Wydziatu wydawnictw i Biblioteki Centrum.

3. Zastepowanie dyrektora Centrum w okresie jego nieobecnosci.

§4.
Do kompetencji naczelnikow wydziatéw Centrum nalezy:

1. Planowanie, organizowanie, kierowanie i kontrola nad pracami podlegtych pracownikdéw.

2. Prawidtowa i terminowa realizacja zadann Centrum w zakresie pracy wydziatu.

§ 5.

Do obowigzkow gtéwnego ksiegowego Centrum nalezy nadzér nad wykonywaniem zadan Centrum jako
dysponenta $srodkéw budzetowych drugiego stopnia w zakresie obstugi finansowo-ksiegowej szkot
artystycznych oraz nad wykonywaniem zadann Centrum jako dysponenta srodkéw budzetowych
trzeciego stopnia w zakresie obstugi finansowo-ksiegowej Centrum.
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Rozdziat Il

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 6.

1. Komdrkami organizacyjnymi Centrum sg Dziaty i Wydziaty oraz samodzielne stanowiska.
2. Pracg Wydziatéw kierujg naczelnicy.
3. W sktad Centrum wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:
1) Woydziat nadzoru pedagogicznego oraz zadan organu prowadzgcego:
— Wizytatorzy w regionach,
— Stanowiska ds. nadzoru pedagogicznego,
— Zespot poradnictwa psychologiczno-pedagogicznego,
2) Wydziat badania jakosci ksztatcenia i konkursow,
3) Woydziat doskonalenia i doksztatcania,
4) Wydziat wydawnictw,
5) Biblioteka,
6) Wydziat prawny,
7) Stanowisko ds. dyrektoréw szkot artystycznych,
8) Woydziat administracyjno-gospodarczy,
9) Stanowisko ds. obronnych,
10) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
11) Wydziat kadr,
12) Dziat finansowo-ksiegowy:
— Wydziat obstugi finanséw szkét artystycznych (dysponent Il stopnia),
— Woydziat finansowo-ksiegowy (dysponent Ill stopnia),
13) Wydziat obstugi projektu termomodernizacji:
— Wydziat merytoryczno-techniczny,
— Woydziat finansowo-rozliczeniowy,
— Woydziat zamdwien publicznych,
14) Audytor wewnetrzny,

15) Inspektor Ochrony Danych Osobowych.
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4. Wydziat nadzoru pedagogicznego oraz zadan organu prowadzgcego Centrum, swoim zasiegiem

obejmuje nastepujgce regiony:

zachodniopomorski - region |,

pomorski - region I,

kujawsko-pomorski - region IV,

wielkopolski - region V,

lubuski - region VI,

dolnoslaski - region VII,

opolski - region VIII,

$laski - region IX,

matopolski - region X, obejmujagcy woj. matopolskie i swietokrzyskie,
podkarpacki - region XI,

lubelski - region XII,

tédzki - region XIll,

warminsko-mazurski - regiony XIV i XV, obejmujacy woj. warminsko - mazurskie
i podlaskie,

mazowiecki - region XVI.

§7.

Schemat organizacyjny Centrum okresla zatgcznik do niniejszego regulaminu organizacyjnego.

Rozdziat IV

WSPOLDZIALANIE | ORGANIZACIA

§8.

1. Komdrki organizacyjne Centrum w wykonywaniu swoich zadan wspoétdziatajg ze soba.

2. Wydziat nadzoru pedagogicznego oraz zadan organu prowadzacego, Wydziat badania jakosci

ksztatcenia i konkursow, a takze Wydziat doskonalenia i doksztatcania, w zakresie realizowanych

zadan wspomagane sg przez Wydziat prawny, w szczegdlnosci w zakresie obowigzujacych

przepisOw prawa.

3. Wymienione w ust. 2 wydziaty, poprzez naczelnikdw S$cisle wspdtpracujg, w szczegdlnosci

w sprawach planowania i sprawozdawczosci Centrum.

4. Naczelnicy wydziatéw s3 odpowiedzialni przed dyrektorem Centrum Ilub wicedyrektorem

w szczegolnosci za:

nalezyta organizacje pracy wydziatu,

— nadzér nad poprawnym merytorycznie i administracyjnie wypetnianiem obowigzkow

stuzbowych przez podlegtych im pracownikdw,

— przestrzeganie przez podlegtych pracownikdéw porzadku i dyscypliny pracy,

— zgodnos$¢ z prawem prowadzonych spraw.

5. Spory miedzy wydziatami rozstrzyga dyrektor Centrum.
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Rozdziat V

ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH CENTRUM

§o.
Wydziat nadzoru pedagogicznego oraz zadan organu prowadzgcego
1. Planowanie i terminowa realizacja nadzoru pedagogicznego oraz dziatan zwigzanych z nadzorem
pedagogicznym nad publicznymi i niepublicznymi szkotami i placéwkami.

2. Wspodtdziatanie ze szkotami i placéwkami oraz organami prowadzacymi szkoty i placowki na rzecz
podnoszenia poziomu ksztatcenia ogdlnego i artystycznego, a takze organizacja i prowadzenie
spraw zwigzanych z uzyskiwaniem stopni awansu zawodowego przez nauczycieli.

3.  Analiza stanuiwarunkéw dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej i opiekuriczej szkét i placéwek
artystycznych w regionach, w szczegdlnosci w zakresie:

zatrudniania nauczycieli z wymaganymi kwalifikacjami,

— realizacji podstaw programowych, programéw nauczania oraz ramowych plandw nauczania
i szkolnych planéw nauczania,

— przestrzegania zasad oceniania, klasyfikowania i promowania ucznidw oraz przeprowadzania
egzamindw, a takze przestrzegania przepiséw dotyczgcych obowigzku szkolnego oraz
obowigzku nauki,

— przestrzegania statutu szkoty i placowki w zakresie przestrzegania praw ucznia oraz praw
dziecka,

— przestrzegania procedur przebiegu nauczania,

— przestrzegania procedur przebiegu egzamindw ésmoklasistéw, promocyjnych, korcowych,
dyplomowych i maturalnych,

— prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania,

— zasad organizowania pracy wychowawczej i opiekunczej,

zasad udzielania uczniom pomocy psychologicznej i pedagogiczne;j.

4. Podejmowanie niezbednych dziatan z zakresu nadzoru pedagogicznego oraz wydawanie zalecen
dyrektorom nadzorowanych jednostek.

5. Realizowanie procedur awansu zawodowego nauczycieli.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem uczniom stypendidow za wyniki w nauce.
7. Opiniowanie wnioskéw o przyznanie nagrody dyrektora Centrum Edukacji Artystyczne;j.

8.  Analizowanie projektéw organizacji roku szkolnego szkét i placowek.

9. Zatwierdzanie organizacji roku szkolnego szkét prowadzonych przez ministra witasciwego do
spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego, opiniowanie organizacji roku szkolnego oraz
informacji zbiorczych szkét prowadzonych przez organy inne niz minister wtasciwy do spraw
kultury i ochrony dziedzictwa narodowego.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

1.

Gromadzenie informacji i analiz organizacji roku szkolnego.

Prowadzenie prac organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem konkurséw na stanowiska
dyrektoréw szkét i placowek.

Whnioskowanie w sprawie zmian wysokos$ci dodatkéw funkcyjnych dla dyrektoréw szkét
i placowek.

Przygotowywanie uzasadnien dla ustalania wysokosci dodatkdw motywacyjnych dla dyrektoréw
szkét i placowek.

Gromadzenie informacji o pracy dyrektoréw w celu przygotowania projektu oceny ich pracy.

Prowadzenie kontroli w publicznych i niepublicznych  szkotach i  placéwkach
w zakresie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Opracowanie wnioskéw i rekomendacji na podstawie analizy wynikow z przeprowadzonych
w szkotach i placéwkach kontroli.

Wspomaganie publicznych i niepublicznych szkét i placéwek.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem egzamindow eksternistycznych w szkotach
artystycznych.

Opiniowanie wnioskéw szkét niepublicznych o nadanie uprawnien szkoty publiczne;j.
Prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét artystycznych.

Wspomaganie szkét w udzielaniu pomocy psychologicznej i pedagogicznej uczniom szkot
artystycznych, wychowankom burs i internatéw szkolnictwa artystycznego, rodzicom uczniéw,
nauczycielom i wychowawcom.

Prowadzenie, wraz ze szkotami i wyspecjalizowanymi jednostkami, diagnostyki psychologicznej,
pedagogicznej i badawczej Srodowiska szkolnictwa artystycznego.

Wspdtdziatanie z innymi organami sprawujacymi nadzér pedagogiczny, a takze z organami
prowadzgcymi szkoty i placowki.

Wspatdziatanie ze szkotami w sprawach eksperymentéw pedagogicznych oraz kontrola i analiza
prowadzonych dziatan.

Wspdtudziat w opracowywaniu zatozen merytorycznych aktdw prawnych zwigzanych
z funkcjonowaniem szkoét i placéwek.

Formutowanie wnioskéw i rekomendacji w zakresie podnoszenia poziomu ksztatcenia szkot
artystycznych.

Gromadzenie informacji w wyzej wymienionych zakresach.
§ 10.

Wydziat badania jakosci i konkurséw

Planowanie dziatan w zakresie badania poziomu ksztatcenia artystycznego w szkotach
artystycznych.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

Organizowanie, nadzorowanie i koordynowanie badan poziomu ksztatcenia artystycznego
w szkotach artystycznych.

Opracowywanie, gromadzenie i publikowanie wynikéw, analiz i wnioskéw z przeprowadzonych
badan.

Analizowanie wynikéw i wnioskéw z przeprowadzonych w szkotach i placdwkach kontroli
i ewaluacji.

Formutowanie wnioskéw i rekomendacji w zakresie podnoszenia poziomu ksztatcenia szkét
artystycznych.

Wspétudziat w opracowywaniu zatozen merytorycznych aktéw prawnych zwigzanych
z funkcjonowaniem szkét i placéwek.

Organizowanie, nadzorowanie i koordynowanie, we wspodtpracy z wizytatorami regionalnymi,
konkurséw i innych imprez prezentujacych osiggniecia ucznidéw szkét artystycznych.

Gromadzenie informacji z przebiegu wyzej wymienionych dziatan, a takze z zakresu aktywnosci
artystycznej uczniéw szkét.

Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem i kwalifikacjg kandydatéw na liste konsultantéow.

Wspomaganie pracy wizytatoréw regionalnych w analizowaniu stopnia realizacji szkolnych
programow nauczania.

Opiniowanie wnioskdw o przyznanie nagrody dyrektora Centrum Edukacji Artystyczne;.
Diagnozowanie potrzeb szkét i placowek w zakresie doskonalenia zawodowego.

Prowadzenie Kalendarza Ogdlnopolskich i Miedzynarodowych Konkurséw Artystycznych oraz
Wykazu i harmonogramu konkurséw organizowanych przez Centrum.

Wspotdziatanie z innymi organami sprawujgcymi nadzor pedagogiczny, a takze z organami
prowadzacymi szkoty i placdwki w zakresie opiniowania osiggnie¢ ucznidéw szkét artystycznych.
Wspotdziatanie z Departamentem Szkolnictwa Artystycznego i Edukacji Kulturalnej w zakresie

przyznawania stypendiéw ministra wtasciwego do spraw kultury i dziedzictwa narodowego, a takze
promowania osiggnie¢ ucznidéw szkot artystycznych.

Gromadzenie informacji w wyzej wymienionych zakresach.

§11.

Wydziat doskonalenia i doksztatcania

Prowadzenie spraw dofinansowania doskonalenia i doksztatcania nauczycieli szkét artystycznych
prowadzonych przez ministra wtasciwego do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego, w
tym
w szczegdblnosci:
— opracowywanie we wspotpracy z dyrektorami szkdf, priorytetéw doksztatcania
zawodowego,

— ocena wnioskéw w sprawie doptat do czesnego sktadanych przez szkoty i placowki,
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— organizacja Komisji ds. czesnego dla nauczycieli.

Wspieranie inicjatyw dyrektoréw i nauczycieli szkdt artystycznych oraz wspomaganie
samoksztatcenia i doskonalenia zawodowego.

Prowadzenie spraw w zakresie planowania, przygotowania i przeprowadzania form doskonalenia
zawodowego dla nauczycieli szkét i placowek.

Wspdtpraca w zakresie doskonalenia zawodowego ze szkotami, placéwkami, uczelniami
artystycznymi oraz innymi podmiotami.

Opracowywanie kalendarza ogdlnopolskich i miedzynarodowych form doskonalenia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, koordynowaniem i sprawozdawczoscig
z przeprowadzanych form doskonalenia, zleconych przez Centrum wspdtorganizatorom.

Prowadzenie spraw w zakresie planowania, przygotowania i przeprowadzania doksztatcania
zawodowego nauczycieli szkét i placowek.

Diagnozowanie potrzeb doksztatcania zawodowego nauczycieli we wspotpracy z wydziatem
nadzoru pedagogicznego oraz zadan organu prowadzgcego i wydziatem badania jakosci ksztatcenia
i konkursow.

Gromadzenie informacji w wyzej wymienionych zakresach.

§12.

Wydziat wydawnictw

Planowanie w porozumieniu z wydziatem nadzoru pedagogicznego, wydziatem badania jakosci
ksztatcenia, wydziatem doskonalenia i doksztatcania oraz ze szkotami i innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalnos¢ wydawniczg dla nauczycieli - spraw wydawniczych Centrum,
dotyczacych materiatéw dydaktycznych dla nauczycieli i uczniéw szkot i placéwek artystycznych.

Opracowywanie i publikacja materiatéw informacyjnych i edukacyjnych upowszechniajgcych
przyktady dobrych praktyk.

Upowszechnianie dorobku artystycznego szkét, uczniéw i nauczyciel.
Wydawanie i dystrybucja wydawnictw i publikacji do szkét i placéwek artystycznych.

Gromadzenie informacji w wyzej wymienionych zakresach.

§ 13.
Biblioteka

Prowadzenie biblioteki Centrum Edukacji Artystycznej.
Prowadzenie spraw zwigzanych z upowszechnianiem czytelnictwa.

Gromadzenie literatury krajowej i zagranicznej oraz innych materiatéw, w szczegdlnosci
materiatow nutowych, fonograficznych i graficznych.

Diagnozowanie potrzeb i oczekiwan w zakresie doskonalenia nauczycieli-bibliotekarzy,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem réznych form doskonalenia dla nauczycieli-
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10.

bibliotekarzy.

Gromadzenie informacji w wyzej wymienionych zakresach.

§ 14.
Wydziat prawny

Biezgca obstuga prawna Centrum.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych Dyrektora Centrum w przedmiocie zwrotu dotacji
przyznanych niepublicznym szkotom artystycznym o uprawnieniach szkét publicznych.

Udzielania porad prawnych i wyjasnien oraz wydawanie opinii naczelnikom wydziatéw w zakresie
stosowania prawa.

Wspomaganie wydziatdw Centrum, w zakresie realizowanych zadan, w tym wydziatow
merytorycznych (nadzoru, badania jakosci i konkurséw, doskonalenia i doksztatcania),
w szczegblnosci w zakresie przepiséw: ustawy Prawo oswiatowe, ustawy o systemie oswiaty oraz
ustawy - Karta Nauczyciela i aktéw wykonawczych wydawanych na podstawie wymienionych ustaw
oraz wydziatu kadr w zakresie stosunku pracy pracownikéw Centrum.

Przygotowywanie, we wspétpracy z odpowiednimi wydziatami Centrum, odpowiedzi na zapytania
prawne kierowane do Centrum przez jednostki nadzorowane przez Centrum.

Opiniowanie i udziat w uzgadnianiu projektow aktdw prawnych dotyczacych szkolnictwa
artystycznego.

Przygotowywanie opinii prawnych w zakresie prawa oswiatowego oraz innych gatezi prawa.
Reprezentacja Centrum w sprawach sgdowych.

WSszczynanie postepowania wyjasniajgcego dla zbadania zasadnosci zarzutéw skarg kierowanych
do Centrum, opracowywanie odpowiedzi skarzagcemu po zakonczeniu postepowania
wyjasniajacego.

Prowadzenie rejestru zarzadzen wydawanych przez dyrektora Centrum.

§15.
Stanowisko ds. dyrektoréow szkét artystycznych

Prowadzenie spraw dotyczgcych oceny pracy dyrektorow szkét artystycznych i placéwek ktorych
organem prowadzgcym jest minister wtasciwy do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego
oraz dyrektorow szkét i placowek prowadzonych przez jednostki samorzadu terytorialnego.

Prowadzenie spraw dotyczacych przedtuzenia powierzenia stanowisk dyrektorow szkét
artystycznych i placéwek prowadzonych przez jednostki samorzgdu terytorialnego.

Opiniowanie propozycji kandydatéw na stanowiska wicedyrektorow oraz prdsb o utworzenie
dodatkowych stanowisk wicedyrektoréw.

Opiniowanie odwotfania ze stanowiska wicedyrektora.

Opiniowanie i przygotowywanie zgdd dotyczgcych zatwierdzania dyrektorom szkét i placéwek
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godzin ponadwymiarowych, a takze udzielania zwolnienia i zmniejszenia z realizacji pensum
dydaktycznego.

6. Przygotowywanie umow dotyczacych uzywania przez dyrektorow pojazdu nie bedgacego wtasnoscia
pracodawcy do celéw stuzbowych.

7. Organizacja i obstuga procedur zwigzanych z przyznawaniem nagréd dyrektora Centrum dla
nauczycieli szkét i placéwek ktérych organem prowadzgcym jest minister wtasciwy do spraw kultury
i ochrony dziedzictwa narodowego.

8. Odwotania od oceny pracy nauczycieli.

9. Gromadzenie informacji i prowadzenie bazy danych w wymienionych zakresach.

§ 16.
Wydziat administracyjno-gospodarczy

1. Koordynowanie prac sekretariatu Centrum w tym m.in.:
— obstuga korespondenc;ji przychodzacej i wychodzacej,
— obstuga poczty elektronicznej Centrum.

2. Obstuga administracyjno-gospodarcza Centrum, w tym narad i konferencji (zakwaterowanie,
wyzywienie).

3.  Wewnetrzna organizacja pracy z zakresu gospodarowania majatkiem Centrum.

4. Prowadzenie rejestru uméw z kontrahentami.

5. Sprawy gospodarki majagtkiem ruchomym.

6. Sprawy lokalowe (dot. biur Centrum).

7. Obstuga biur Centrum w zakresie przeptywu biezgcej korespondencji i wymiany informacji.
8. Sprawy zaopatrzenia materiatowego.

9. Sprawy transportu, przesytek i korespondencji.

10. Sprawy informatyczne, analityczne i pokrewne Centrum.

11. Prowadzenie archiwum Centrum.

12. Tworzenie planu zaméwien publicznych oraz wspodtpraca przy tworzeniu planu zakupowego na
dany rok budzetowy.
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§17.

Stanowisko ds. obronnych podlega bezposrednio dyrektorowi Centrum, realizuje zadania w zakresie

obronnosci i wystepowania sytuacji kryzysowych, ktére okreslajg odrebne przepisy.

§18.

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio dyrektorowi Centrum,

odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

10.

11.

12.

13.

14.

§19.
Wydziat kadr

Przeprowadzanie procesu rekrutacji pracownikéw.
Prowadzenie akt osobowych w wersji papierowej i dokumentacji elektroniczne;.

Przygotowywanie dokumentacji dot. nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy, zakresow
obowigzkéw, anekséw do umodw.

Sporzadzanie dokumentéw zgtoszeniowych do ZUS.
Prowadzenie Pracowniczych Planéw Kapitatowych z zakresu kadr.
Ustalanie praw pracowniczych do dodatkdw za staz pracy i nagréd jubileuszowych.

Kontrola terminowej realizacji badan lekarskich pracownikéw, przygotowywanie skierowan na
badania wstepne, okresowe, kontrolne.

Rozliczanie czasu pracy pracownikéw, ustalanie uprawnien pracownikéw do urlopu
wypoczynkowego, ewidencjonowanie urlopdw i zwolnien lekarskich.

Prowadzenie spraw z zakresu szkolen i podnoszenia kwalifikacji.

Sporzadzanie sprawozdan dla GUS i PFRON, przekazywanie danych do SIO.
Prowadzenie ewidencji i wystawianie polecen wyjazddw stuzbowych.
Ewidencja umoéw cywilno-prawnych oraz zgtaszanie ich do ZUS.

Przekazywanie danych do wydziatu finansowo-ksiegowego dot. odpisu na ZFSS.

Prowadzenie spraw dotyczacych legitymacji PKP dla pracownikéw Centrum.
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10.

11.

12.

13.

14.

§ 20.
DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY
Wydziat obstugi finanséw szkét artystycznych (dysponent Il stopnia):

Opracowywanie kryteriow podziatu limitéw srodkéw finansowych dla szkolnictwa artystycznego.

Realizacja zadan Centrum (dysponenta |l stopnia) w zakresie planowania dotyczacych opracowania
wieloletniej prognozy finansowej, projektu planu finansowego, planu finansowego,
harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw oraz wydatkow z rezerw celowych oraz zmian
w planie finansowym dla Centrum jako dysponenta |l stopnia oraz podlegtych panstwowych
jednostek szkolnictwa artystycznego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowo-ksiegowa Centrum (dysponent Il stopnia).

Realizacja zadan Centrum (dysponent Il stopnia) zwigzanych z zasilaniem w $rodki podlegtych
panstwowych jednostek szkolnictwa artystycznego oraz przekazywania dotacji niepublicznym
szkotom artystycznym oraz publicznym szkotom artystycznym prowadzonym przez osoby fizyczne
lub osoby prawne inne niz jednostki samorzadu terytorialnego, zwanych w dalszej czesci paragrafu
,Szkotami publicznymi”.

Weryfikacja formalnorachunkowa sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji
finansowych oraz sprawozdan finansowych przekazywanych przez podlegte paristwowe jednostki
szkolnictwa artystycznego.

Weryfikacja otrzymywanej od niepublicznych i publicznych szkét artystycznych dokumentacji
zwigzanej z rozliczeniami dotacji przekazywanych przez Centrum, w tym w szczegdlnosci:
whnioskdw o dotacje, rozliczen miesiecznych dotacji, rozliczen rocznych dotacji.

Realizacja w systemie TREZOR zadan przypisanych dysponentom Il stopnia budzetu panistwa,
w tym w szczegdlnosci w zakresie planowania, nadzoru nad sktadaniem przez jednostki podlegte
zapotrzebowania na zasilenie w $rodki na finansowanie ich dziatalnosci.

Sporzadzanie, na podstawie sprawozdan przekazanych przez dysponentdw lll stopnia, zbiorczych
sprawozdan CEA: budzetowych, finansowych i ich przekazywanie do dysponenta | stopnia.

Dokonywanie analiz danych finansowych i statystycznych dotyczacych wykonania planu
finansowego.

Opracowywanie poétrocznych i rocznych analiz/sprawozdan z realizacji dochodéw i wydatkéw
budzetu panstwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem inwestycji, remontéw i projektow
wspotfinansowanych z budzetu Unii Europejskie;j.

Prowadzenie w sprawach finansowych korespondencji z paistwowymi jednostkami szkolnictwa
artystycznego oraz niepublicznymi szkotami artystycznymi.

Prowadzenie w zakresie zagadnien finansowych spraw zwigzanych z optatami za nauke dzieci
cudzoziemcdédw w panstwowych jednostkach szkolnictwa artystycznego.

Prowadzenie we wspdtpracy z wydziatem prawnym windykacji i egzekucji naleznosci Centrum
(dysponent Il stopnia).
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15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

Prowadzenie spraw dotyczacych ustalania etatéw dla panistwowych jednostek szkolnictwa
artystycznego.

Prowadzenie, w zakresie zagadnien finansowych, spraw zwigzanych z realizacjg programéw
rzgdowych, w tym m. in. wyposazenia w pomoce dydaktyczne panstwowych jednostek szkolnictwa
artystycznego.

Obstuga zagadnien finansowych dotyczgcych planowania i kontroli rozliczania pozostatej
dziatalnosci panstwowych jednostek szkolnictwa artystycznego (tj. imprez kulturalnych,
przegladdw, konkurséw, itp.).

Przeprowadzanie kontroli finansowych panstwowych jednostek szkolnictwa artystycznego.

Przeprowadzanie kontroli prawidtowosci wykorzystania dotacji otrzymanych z Centrum przez
niepubliczne i publiczne szkoty artystyczne.

Gromadzenie i archiwizacja dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem kontroli finansowych,
w tym w szczegdlnosci: projektow wystgpien pokontrolnych, wystgpien pokontrolnych, akt
kontroli, odpowiedzi udzielonych przez kontrolowane jednostki dotyczacych sposobu
zrealizowania zalecen pokontrolnych.

Prowadzenie w zakresie finansowym spraw zwigzanych z wyegzekwowaniem od niepublicznych
szkot  artystycznych naleznosci  wynikajacych z  ustaled dotyczacych nieprawidtowego
wykorzystania dotacji zawartych w dokumentach otrzymanych od innych organéw kontrolnych, w
tym w szczegdlnosci zawartych w sprawozdaniach z audytéw przeprowadzonych przez izby
administracji skarbowej.

Kierowanie we wspétpracy z Wydziatem prawnym zawiadomiedn do rzecznika
o stwierdzonych przypadkach naruszenia dyscypliny finanséw publicznych  w jednostkach
szkolnictwa artystycznego.

Wydziat finansowo-ksiegowy (dysponent lll stopnia):

Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowo-ksiegowa Centrum (dysponent Il stopnia).
Realizowanie wydatkéw dotyczgcych Centrum — dysponenta lll stopnia.
Obstuga finansowa biur wizytatoréw regionalnych.

Rozliczanie imprez, przestuchan, konkurséw realizowanych przez jednostki, dla ktérych minister
wiasciwy do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego nie jest organem prowadzgcym.

Rozliczanie krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych pracownikéw izleceniobiorcéow
Centrum.

Prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z przygotowaniem iwyptatg wynagrodzen
i Swiadczen pienieznych pracownikdw i zleceniobiorcow.

Prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z rozliczeniem podatkéw w urzedzie skarbowym oraz
rozliczeniem sktadek na ubezpieczenia spoteczne, Fundusz Pracy, Paristwowy Fundusz Rehabilitacji
Oséb Niepetnosprawnych.

Prowadzenie w zakresie zagadnien finansowych spraw dotyczacych naliczania i odprowadzania
sktadek na Pracownicze Plany Kapitatowe, sktadek do Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowe;.
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10.
11.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

Sporzgdzanie z dziatalnosci Centrum (dysponent Ill stopnia) jednostkowych sprawozdan:
budzetowych, finansowych, GUS.

Obstuga programu TREZOR — dla Centrum jako dysponenta Il stopnia.

Wykonywanie zadan w zakresie obstugi finansowej zwigzanych z realizacjg projektu unijnego
w ramach POIiS, jako podmiot upowazniony przez beneficjenta (ministra), zgodnie z zawartym
porozumieniem w zakresie: kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw, prowadzenia ksigg
rachunkowych, realizacji ptatnosci, sporzadzania list ptac.

§21.
Wydziat obstugi finanséw projektu termomodernizacji
Realizacja projektu unijnego ,,Kompleksowa modernizacja energetyczna wybranych pafnstwowych
placéwek szkolnictwa artystycznego w Polsce".
Biezgcy monitoring jednostek biorgcych udziat w projekcie.

Udziat w spotkaniach dotyczacych Projektu systemowego we wiasciwych komodrkach urzedu
obstugujgcego ministra wtasciwego do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego.

Biezgca analiza dokumentacji otrzymanej z jednostek biorgcych udziat w projekcie.
Prawidtowe rozliczanie zadan ujetych w umowie o dofinansowaniu projektu.

Zapewnienie terminowej realizacji pfatnosci zobowigzan beneficjenta wynikajacych z realizacji
projektu oraz terminowego przekazywania dokumentéw do wydziatu finansowo-ksiegowego
w celu terminowego dokonania ptatnosci.

Obliczanie luki finansowej w finansowaniu projektu.

Sporzadzanie, aktualizacja i weryfikacja, od strony finansowej, we wspétpracy z zespotem
technicznym, harmonogramu rzeczowo-finansowego projektu, planu pfatnosci oraz innych
dokumentdéw niezbednych do jego realizacji.

Monitorowanie finansowe przebiegu projektu zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem
rzeczowo-finansowym, wykazem przetargdw oraz innymi dokumentami.

Wspodtpraca z instytucjami posiadajagcymi stosowne uprawnienia w zakresie kontroli finansowe;j
projektu.

Sprawdzanie poprawnosci faktur sktadanych przez wykonawcéw pod wzgledem merytorycznym
(kwalifikowalnosci) i zgodnosci z zawartymi umowami.

Niezwtoczne sygnalizowanie dyrektorowi Centrum oraz giéwnemu ksiegowemu zagrozenia
ptynnosci finansowej projektu.

Wspodtpraca z wydziatem finansowo-ksiegowym, oraz z ministerstwem w zakresie finansowym,
uwzgledniajac zapewnienie srodkdw bedgcych wktadem wtasnym projektu.

Terminowe przygotowywanie wnioskow o ptatnosé.

Przygotowywanie i przechowywanie dokumentéw na potrzeby audytéw i kontroli finansowych
zewnetrznych.

Monitorowanie realizacji zawartych uméw w sprawie zamdwien publicznych pod wzgledem
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17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.
24.

25.
26.

finansowym.
Prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw.

Przygotowanie informacji, sprawozdan i raportéw z przebiegu i realizacji finansowej projektu
we wspotpracy z wydziatem finansowo-ksiegowym.

Wspétpraca z wtasciwymi komdrkami urzedu obstugujgcego ministra wtasciwego do spraw kultury
i ochrony dziedzictwa narodowego.

Sporzadzanie raportow i sprawozdan na potrzeby projektu.

Udziat w wykonywaniu zadan i czynnosci w zakresie formalno-prawnego przygotowywania
i przeprowadzania postepowan o udzielanie zamdwien publicznych (zaréwno klasycznych jak
i sektorowych), zgodnie z zasadami i trybami okreslonymi w ustawie - Prawo zamoéwien
publicznych oraz w wewnetrznych regulaminach udzielania zamoéwien, ktére obowigzuja
w Centrum.

Obowigzkowy udziatu w dokonywaniu szeregu $cisle okreslonych przepisami czynnosci.
Analiza wykonanych zadan wynikajgcych z realizowanego projektu.

Rozliczanie inwestycji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, sporzgdzanie dokumentacji zdawczo-
odbiorczej do jednostek podlegtych, w ktdrych przeprowadzono inwestycje we wspotpracy
z Wydziatem finansowo-ksiegowym.

Wspétpraca w tworzeniu planu zakupowego na dany rok budzetowa.

Przekazywanie do dziatu finansowo-ksiegowego zapotrzebowania na s$rodki finansowe
i harmonogram ptatnosci $Srodkéw europejskich.

§ 22.
Audytor wewnetrzny
Planuje i realizuje roczny plan audytu wewnetrznego oraz sporzagdza wymagane dokumenty

sprawozdawcze.

Dokonuje systematycznego i niezaleznego badania oraz oceny kontroli zarzadczej w jednostce,
okresla oraz analizuje przyczyny i skutki stwierdzanych uchybien i nieprawidtowosci, uzgadnia
wyniki audytu z poszczegdélnych zadan zapewniajgcych, czynnosci doradczych, czynnosci
sprawdzajacych.

Prowadzi monitorowanie wdrozenia przedstawionych zalecen w sprawie usuniecia uchybien lub
wprowadzenia usprawnien.

Przeprowadza zadania audytowe zlecone do realizacji w trybach okreslonych przez ustawe
o finansach publicznych.

Przeprowadza audyt bezpieczeristwa informacji wynikajacy z Krajowych Ram Interoperacyjnosci.

Koordynuje sporzgdzanie oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w Centrum i przygotowuje
projekt ww. dokumentu.

Wspdtpracuje z zewnetrznymi instytucjami kontrolnymi.
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§23.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych realizuje zadania w zgodnosci z przepisami Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).Dz. U. UE. I.
2016.119.1 z dnia 4 maja oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019
poz. 1781):

1. Informowanie administratora oraz pracownikéw, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepiséw o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie.

2. Monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzgdzenia, przepiséw o ochronie danych oraz
polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych.

3. Dziatania zwiekszajgce swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczagcego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

4. Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35. RODO.

Zatacznik: - Schemat organizacyjny Centrum Edukacji Artystyczne;.
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