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I. Cel nadrzedny procesu

Celem nadrzednym procesu Doskonalenia Organizacji Pracy Jednostek
Oswiatowych (DOPJO) sg: dziatania podejmowane w ramach systemu oswiaty na
terenie Miasta dla zapewnia prawa obywatela Rzeczypospolitej Polskiej do
ksztatcenia sie oraz prawa dzieci i mtodziezy do wychowania i opieki, odpowiednich

do wieku i osiggnietego rozwoju.

Proces Doskonalenia Organizacji Pracy Jednostek Os$wiatowych jest integralng
czescig systemu kontroli zarzgdczej UMR, ktérego cel nadrzedny osiggany jest przez
realizacje o$wiatowych zadan wtasnych Miasta w szczegodlnoSci:

1) organizacja pracy jednostek oswiatowych,

2) wspoétpraca z podmiotami zwigzanymi z oswiatg.

[I. Wybrana terminologia
llekro¢ w dokumencie jest mowa o:

1. Ustawie - nalezy przez to rozumiec: Ustawe z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo

oswiatowe (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r. poz. 1082);
2. Miescie - nalezy przez to rozumiec: Miasto Rybnik;
3. Urzedzie, UMR - nalezy przez to rozumie¢: Urzad Miasta Rybnik;
4. Prezydencie - nalezy przez to rozumieé¢: Prezydenta Miasta Rybnika;

5. Zadaniach oswiatowych Miasta - nalezy przez to rozumie¢ zadania w zakresie

ksztatcenia, wychowania i opieki, w tym profilaktyki spotecznej;

6. Jednostkach os$wiatowych - nalezy przez to rozumieé: szkote, przedszkole,

placowke, ktérych organem prowadzgcym jest Miasto;

7. Gtébwnym procesie administracyjno-gospodarczym -nalezy przez to rozumiec:
wystepujgce w Urzedzie Miasta powigzane ze sobg zbiory zespotowych dziatan,
organizacyjnie wyznaczone i zarzgdzane w celu wygenerowania wartosci dodanej

dla odbiorcy.

lll. Giéwne role w procesie

1. Dla Procesu Doskonalenia Organizacji Pracy Jednostek Oswiatowych

(DOPJO),wyrdézniono role lidera, administratora procesu:


https://www.prawo.vulcan.edu.pl/przegdok.asp?qdatprz=03-11-2019&qplikid=4186#P4186A7
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Administrator
Naczelnik Wydziatu Edukacji i Kultury
Procesu:

Kierownik Referatu Analiz i Planowania — Podproces
Planowanie i realizacja budzetu oswiaty

Menedzer Procesu _ . o o
Kierownik Referatu Oswiaty — Podproces Organizacja pracy

jednostek oswiatowych

2. Odpowiedzialnos¢ lidera i administratora procesu wynikajgca z procesowej
organizacji UMR okreslono w Ksiedze Gtownych Proceséw Administracyjno-

Gospodarczych UMR.

3. W katalogu funkcji Urzedu, okreslajgcego przebieg mikroproceséw informacyjno-
decyzyjnych w systemie zarzgdzania UMR wskazano zadania/mikroprocesy

objete przedmiotowym procesem.

4. Administrator w zakresie dziatalnosci dotyczgcych administrowania Procesem
Doskonalenia Organizacji Pracy Jednostek Oswiatowych jest wspierany przez

pracownikow Wydziatu Edukaciji i Kultury.

5. Administrator w zakresie dziatalnosci dotyczacych realizacji procesu wspotpracuje

z Dyrektorami Jednostek Oswiatowych, ktorzy uczestniczg w realizacji procesu.

IV. Opis procesu

Proces: Doskonalenie Organizacji Pracy Jednostek Oswiatowych (DOPJO)

Lider procesu: lll Zastepca Prezydenta Miasta Rybnika

IV.1. Gtéwni uczestnicy i decydenci w procesie
W poszczegdlinych podrozdziatach dla kazdego podprocesu wskazano:
1) odpowiedzialnego za realizacje podprocesu,
2) gtéwnych realizatoréw podprocesu,
3) pozostatych najistotniejszych uczestnikbw procesu w urzedzie,
4) gtbwnych  uczestnikbw  podprocesu w  pozostatych  jednostkach
organizacyjnych Miasta i spotkach z wiekszosciowym udziatem miasta.
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Szczegdtowa struktura proceséw, wraz z funkcjami (mikroprocesami) wchodzgcymi
w ich skifad, jak i szczegotowy podziat odpowiedzialnosci w ramach procesow zostaty
zamieszczone w katalogu funkcji (przebieg mikroprocesow informacyjno-decyzyjnych

w systemie zarzadzania Urzedem) bedgcym odrebnym dokumentem.

IV.1.1.Podproces: Planowanie i realizacja budzetu oswiaty

Cel podprocesu — Planowanie i realizacja budzetu oswiaty

Podproces ma na celu zaplanowanie budzetu oswiaty na bazie zatozen do budzetu
Miasta oraz tworzenie planow finansowych uwzgledniajgcych realne potrzeby

placowek oswiatowych.

Gtowni realizatorzy podprocesu — Kierownik Referatu Analiz i Planowania
podmioty wiodgce merytorycznie Referaty w Wydziale Edukacji i Kultury:
1) Referat Oswiaty,
2) Referat Analiz i Planowania,
3) Referat Projektéw Edukacyjnych

Pozostali najistotniejsi uczestnicy Wydziat Finanséw
podprocesu w UMR

Gtéwni uczestnicy podprocesu w  CUW, Jednostki Oswiatowe
pozostatych jednostkach

organizacyjnych miasta i

spotkach z wiekszosciowym

udziatem miasta, inni partnerzy

spoteczni i gospodarczy

IV.1.2.Podproces: Organizacja pracy jednostek oswiatowych

Cel podprocesu — Organizacja pracy jednostek oswiatowych

Podproces ma na celu organizacje pracy jednostek oswiatowych i doskonalenie
wspOtpracy zaangazowanych w tym stron w celu poprawy jakosci swiadczonych
ustug oraz wypracowanie zasad wspotpracy i komunikacji na linii organ prowadzgcy

i dyrektorzy jednostek oswiatowych.
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Gtowni realizatorzy podprocesu — Kierownik Referatu Oswiaty
podmioty wiodgce merytorycznie Referat Oswiaty w Wydziale Edukaciji i Kultury

Pozostali najistotniejsi uczestnicy Referat Analiz i Planowania oraz Referat
podprocesu w UMR Realizacji Projektow Edukacyjnych w Wydziale
Edukacji i Kultury

Gtéwni uczestnicy podprocesu w  Kuratorium Oswiaty, CUW, Jednostki
pozostatych jednostkach Oswiatowe

organizacyjnych miasta i

spotkach z wiekszosciowym

udziatem miasta, inni partnerzy

spoteczni i gospodarczy

IV.2. Zakres organizacyjny funkcjonowania procesu DOPJO

1. Zatgcznik obejmuje swoim zakresem wszystkie jednostki i wydziaty UMR oraz
zewnetrzne jednostki organizacyjne Miasta oraz spotki
z wiekszosciowym udzialem Miasta zwigzane z realizacjg przedmiotowego

procesu.

2. Dokument obowigzuje w UMR oraz jednostkach zewnetrznych oraz spétkach

miejskich i zaleznych UMR, a w szczegdlnosci w zakresie:
1) celdéw procesu,

2) gtéwnych rol w procesie,

3) podziatu praw decyzyjnych,

4) zakresu i konfiguracji procesu (podprocesow, faz oraz zwigzanych z ich

realizacjg mikroproceséw),

5) regulacji wewnetrznych zwigzanych z procesem.
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V. Kluczowe mikroprocesy Procesu Doskonalenia Organizacji Pracy Jednostek
Oswiatowych (DOPJO)

Legenda:

PR-00 - proces

PR-00.00 - podproces

F-000 — zespoty funkcji/mikroproceséw
F-00000 — funkcje/mikroprocesy

PR-04 Proces doskonalenia orga a pra ednostek o ato

F-101 Zarzadzanie strategiczne

F-10104 | Opracowanie celéw rozwoju Miasta w obszarze dziatania jednostki organizacji
wewnetrznej Urzedu

F-10112 | Opracowanie branzowych dokumentéw strategicznych

F-10116 | Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg budzetu obywatelskiego

F-103 Obstuga srodkéw pomocowych, w tym dotacji z programoéw krajowych i
zagranicznych

F-10302 | Poszukiwanie mozliwosci dofinansowania projektéw realizowanych przez Urzad i
jednostki organizacyjne Miasta ze srodkéw pomocowych

F-10303 | Analizowanie mozliwosci dofinansowania projektow realizowanych przez Urzad i
jednostki organizacyjne ze srodkéw pomocowych oraz ocena szansy pozyskania
dofinansowania

F-911 Prowadzenie spraw dotyczgcych edukacii

F-91136 | Przygotowanie i realizacja porozumien z innymi powiatami i gminami w
sprawach: nauczania religii innych kosciotéw i rozliczania kosztéw ksztatcenia w
klasach wielozawodowych

F-91139 | Przygotowanie wytycznych dla dyrektorow OJB w zakresie opracowania
projektow planéw finansowych

F-91140 | Weryfikacja projektow planéw finansowych OJB

F-91141 | Nadzorowanie realizacji wydatkéw budzetowych przez dyrektoréw OJB

F-91142 | Analiza i akceptowanie wnioskow OJB w zakresie zmian w dochodach i
wydatkach tych placowek

F-91143 | Przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan budzetowych (miesiecznych i
kwartalnych), finansowych oraz innych sprawozdan, informacji i specyfikacji
finansowych z poszczegdélnych OJB

F-91146 | Monitorowanie, pozyskiwanie oraz wspieranie JOB w pozyskiwaniu funduszy
dostepnych dla edukacji

F-91153 | Kontrola danych stuzgcych do naliczenia dotacji dla placéwek i szkét
niepublicznych, kontrola prawidtowosci pobrania i wykorzystania dotacji

F-91158 | Planowanie i rozliczanie dotacji celowej dla Miasta w zakresie wychowania
przedszkolnego

F-91160 | Opiniowanie wnioskéw dyrektorow dotyczgcych przyznania dodatkowych
Srodkéw finansowych

F-91161 | Koordynacja dziatan zwigzanych z rozliczeniem dotacji celowych otrzymanych
na dziatania o$wiatowe
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F-91163 | Koordynacja dziatan zwigzanych z przekazywaniem do OJB srodkow
finansowych

F-91164 | Monitorowanie i wystepowanie z wnioskami w zakresie mozliwo$ci zwiekszenia
subwencji oswiatowej z 0,4 % rezerwy

F-91165 | Doradztwo dla OJB dotyczgce pozyskiwania zewnetrznych zrédet finansowania

F-101 Zarzadzanie strategiczne

F-10104 | Opracowanie celéw rozwoju Miasta w obszarze dziatania jednostki organizacji
wewnetrznej Urzedu

F-911 Prowadzenie spraw dotyczgcych edukac;ji

F-91101 | Zapewnienie ksztatcenia, wychowania i opieki w szkotach i placowkach
oswiatowych, ktérych prowadzenie nalezy do zadan wtasnych gminy i powiatu

F-91105 | Ustalanie planéw naborowych oraz kierunkéw ksztatcenia w szkotach
ponadpodstawowych

F-91106 | Wspotpraca z organami nadzoru pedagogicznego w zakresie okreslonym w
przepisach prawa oswiatowego i wykonywanie zalecen Kuratora Oswiaty

F-91107 | Przekazywanie wnioskéw o nadanie imienia miejskim szkotom i placéwkom
oswiatowym

F-91108 | Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem/ przeksztatcaniem lub likwidacja
szkét i placowek oswiatowych prowadzonych przez Miasto

F-91112 | Sporzadzanie zestawien zbiorczych i weryfikacja sprawozdawczosci
statystycznej prowadzonej przez dyrektoréw placowek oswiatowych w Systemie
Informacji Oswiatowej

F-91119 | Prowadzenie spraw w zakresie dotacji na zakup podrecznikow

F-91122 | Obstuga i koordynacja elektronicznego programu rekrutacyjnego do szkét i
przedszkoli

F-91123 | Organizowanie i koordynowanie dowozu uczniéw niepetnosprawnych do szkét

F-91133 | Koordynacja organizacji oddziatow integracyjnych

F-91136 | Przygotowanie i realizacja porozumien z innymi powiatami i gminami w
sprawach: nauczania religii innych kosciotow i rozliczania kosztow ksztatcenia w
klasach wielozawodowych

F-91151 | Przygotowywanie i prowadzenie narad dla dyrektoréw ojb

F-91154 | Kontrola dziatalnosci szkdt i placowek oswiatowych - zgodnie z kompetencjami
organu prowadzgcego

F-91155 | Kontrola prawidtowosci wpisania danych do Systemu Informacji Oswiatowej

F-91166 | Koordynacja procesu negocjacji w sprawie umowy zbiorowej OJB (uktadu
zbiorowego pracy)

F-91167 | Prowadzenie spraw w zakresie tworzenia i prowadzenia klas sportowych i klas
mistrzostwa sportowego




