Projekt

z dnia 9 listopada 2022 r.

UCHWALA NR ..../2022
ZARZADU POWIATU W OLECKU

z dnia 10 listopada 2022 r.

w sprawie wprowadzenia procedury organizacji wspolnej obstugi jednostek
oswiatowych prowadzonych przez Powiat Olecki

Na podstawie art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 2 2022 r., poz. 1526) oraz Uchwaty Nr XXXI11/243/2022 Rady Powiatu w Olecku z 25
sierpnia 2022 r. w sprawie organizacji wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych Powiatu
Oleckiego zaliczanych do sektora finansow publicznych, Zarzagd Powiatu w Olecku uchwala,
co nastepuje:

§ 1. Ustala sie procedure organizacji wspolnej obstugi jednostek oswiatowych
prowadzonych przez Powiat Olecki w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszej
uchwaty.

§ 2. Wykaz jednostek organizacyjnych Powiatu Oleckiego zaliczanych do sektora
finansoéw publicznych objetych wspdlng obstugg okresla zatgcznik nr 2 do niniejszej uchwaty.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza sie Skarbnikowi Powiatu oraz Dyrektorom jednostek
oswiatowych prowadzonych przez powiat.
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§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia (z moca obowigzujgca od 2 stycznia

2023 r.).

Wicestarosta

Marek Dobrzyn

Czionek Zarzadu
Powiatu

Zofia Bordzio

Cztonek Zarzadu
Powiatu

Izabela Sertel

Cztonek Zarzadu
Powiatu

Czestaw Gontar

Starosta

Marzanna Pojawa-
Grajewska
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Zatgcznik Nr 1 do Uchwaty Nr ..../2022
Zarzgdu Powiatu w Olecku
z dnia 10 listopada 2022 r.

Procedura organizacji wspdlnej obstugi jednostek oswiatowych prowadzonych przez

Powiat Olecki

§ 1. Dyrektorzy jednostek oswiatowych zawierajg porozumienia ze Starostwem
Powiatowym w Olecku, reprezentowanym przez Staroste Oleckiego, normujgce
szczegotowo tryb i zasady wspotpracy przy wykonywaniu wspoélnej obstugi ksiegowo-
ptacowej, wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1 do procedury.

§ 2. Jednostki oswiatowe zobowigzane sg do:

1. Prowadzenia samodzielnie rachunkowosci i kadr do 31 grudnia 2022 r. w systemie
Vulcan tj. Ptace Vulcan, Obieg Listy Ptac Vulcan, Kadry Vulcan, Finanse Vulcan, Srodki
Trwate Vulcan (modut Finanse VULCAN), Inwentarz Vulcan, Sigma w czesci planowania i

realizacji budzetu, e-PKZP Casco, Pracownik Vulcan.
2. Dokonania w terminie do 30 grudnia 2022 r.:

1) naliczenia wynagrodzen w systemie Ptace Vulcan za styczen 2023 r. dla
pracownikow pedagogicznych poszczegolnych jednostek oswiatowych i
przekazanie w dniu 2 stycznia 2023 r. do Starostwa Powiatowego w Olecku list
ptac oraz kopii oswiadczen pracownikdw z numerami rachunkéw bankowych do
przekazywania wynagrodzen;

2) zaimportowanie przelewéw wynagrodzeniowych pracownikow pedagogicznych do
systemu Internet Banking Banku Spétdzielczego w Olecku;

3) naliczenie dodatkowego wynagrodzenia rocznego za 2022 rok;

4) przeprowadzania inwentaryzacji zgodnie z zasadami i terminami wynikajgcymi z
obowigzujgcych przepisow, rozliczenia i ujecia ewentualnych réznic¢
inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych jednostek oswiatowych;

5) naliczenie umorzen srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych za rok
2022;

6) zamkniecie kas gotowkowych i sporzadzenie raportéw kasowych w systemie

Finanse Vulcan;
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7) sporzgdzenia sprawozdan budzetowych miesiecznych za grudzien 2022 r. w
systemie Finanse Vulcan;

8) sporzadzenie sprawozdan statystycznych za rok 2022 mozliwych do sporzgdzenia
w grudniu wg posiadanych przez jednostke danych

9) zmiany oséb uprawnionych do sktadania oswiadczen w zakresie praw i
obowigzkdéw majgtkowych oraz petnomocnikéw w banku obstugujgcym jednostki (z
mocg obowigzywania od 2 stycznia 2023r.),

10)zmiany osob uprawnionych do wysytania raportow ZUS w systemie Ptatnik (z

mocg obowigzywania od 2 stycznia 2023r.).
3. Przekazania w terminie do 10 stycznia 2023 r. do Starostwa Powiatowego w Olecku:

1) wykazow wiasciwych urzedow skarbowych dla pracownikow danej jednostki
osSwiatowej,

2) potwierdzonych za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopii deklaracji ZUS, deklaracji
podatkowych, sprawozdan GUS za grudzieh 2022 r.,

3) pozostatych dokumentdw i danych niezbednych do naliczania i wyptacania

wynagrodzen.
4. Dokonania w terminie do 29 grudnia 2022 r.:

1) wszystkich ptatnosci dotyczgcych roku 2022, w szczegdlnosci sktadek ZUS i FP
oraz podatku dochodowego od 0sob fizycznych naliczonych od wynagrodzen
wyptaconych w grudniu 2022 r. (w dniu 30 grudnia 2022r. nie wolno dokonywac
zadnych ptatnosci w formie gotéwkowej lub bezgotéwkowej);

2) odprowadzenia dochodéw budzetowych;

3) ztozenia dyspozycji do Banku Spotdzielczego w Olecku o kapitalizacje odsetek na
dzien 29 grudnia 2022r. i przeksiegowanie srodkow na wskazane rachunki
bankowe.

5. Przekazania do Starostwa w terminie do 20 listopada 2022 r. kopii dokumentacji
opisujgcej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci oraz wszelkie wewnetrzne przepisy

dotyczgce prowadzenia rachunkowosci wydane przez dyrektora jednostki oswiatowe;.

6. Powiadomienia wtasciwego naczelnika urzedu skarbowego w terminie do 13 stycznia

2023r. o miejscu prowadzenia ksigg rachunkowych od 1 stycznia 2023r.

7. Dyrektorzy przekazg pracownikom Starostwa Powiatowego w Olecku prowadzgcym
wspolng obstuge jednostek oswiatowych upowaznienia w zakresie powierzenia obowigzkéw

i odpowiedzialnosci gtéwnego ksiegowego oraz w zakresie prowadzenia rachunkowosci,
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wykonywania dyspozycji Srodkami finansowymi, dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci

operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, dokonywania wstepnej kontroli

kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,

8. Od 1 stycznia 2023r. zobowigzuje sie dyrektoréw jednostek oswiatowych do:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

zawarcia ze Starostg umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych zgodnie
z art. 28 Rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych zgodnie z zatgcznikiem 2
do procedury,

wprowadzenia zmian w arkuszach organizacyjnych i regulaminach wewnetrznych w
zwigzku ze zmiang formy obstugi ksiegowej i ptacowej,

przekazywania dokumentoéw finansowo-ksiegowych (z oznaczeniem jednostki ktorej
dotyczg) do Starostwa Powiatowego w Olecku,

przeprowadzania inwentaryzacji zgodnie z zasadami i terminami wynikajgcymi z
obowigzujgcych przepisow,

wprowadzania danych do SIO na szczeblu jednostki oswiatowej,

sporzadzania i przekazywania sprawozdan statystycznych (w zaleznosci od zakresu
obowigzku sprawozdawczego),

prowadzenia spraw kadrowych w jednostkach oswiatowych,

sporzadzania projektéw plandéw finansowych,

prowadzenia archiwum zaktadowego lub skfadnicy akt na dotychczasowych

zasadach z wytgczeniem dokumentow finansowo-ksiegowych,

10) prowadzenia i obstugi kasy zapomogowo-pozyczkowe;j,

11) merytoryczne prowadzenie projektow i programow finansowanych lub

wspotfinansowanych ze Srodkéw zewnetrznych,

12) prowadzenia i obstugi kasy gotéwkowej,

13) prowadzenia i obstugi merytorycznej spraw socjalnych (ZFSS),

14) prowadzenie i obstugi merytorycznej rachunkéw dochodéw wiasnych.

9. Zobowigzuje sie Staroste do nadania pracownikom ds. obstugi jednostek oswiatowych

Wydziatu Finansowego stosownych upowaznien wynikajgcych z art. 29 i 34 ust. 4

Rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

§ 3. Do zadan Starostwa Powiatowego w Olecku nalezy sporzgdzenie w terminach

wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw:

. zestawienia: obrotow i sald kont ksigg gtéwnych oraz sald kont ksigg
pomocniczych za okres od 1 stycznia 2022 r. do 31 grudnia 2022 r. Zestawienie
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nalezy sporzadzi¢ w ukfadzie: salda na dzien 1 stycznia 2022 r., obroty w okresie
od 1 stycznia 2022 r. do 31 grudnia 2022 r., salda na dzien 31 grudnia 2022 r;

2. protokotu weryfikacji sald wystepujgcych na 31 grudnia 2022 r;

3. rocznych sprawozdan budzetowych za rok 2022;

4. sprawozdan finansowych za rok 2022 tj. bilanséw, rachunkéw zyskéw i strat,

zestawien zmian w funduszu jednostek oraz informacji dodatkowych.

§ 4. Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych jednostek oswiatowych za 2022 rok

nastgpi zgodnie z art. 12 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowos$ci.
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Zatacznik Nr 1 do procedury

Porozumienie NI .......ooeeviiiieieiereeeeeans

zawarte w dniu .......ooeveeiiiiiiiieeenn. w Olecku pomiedzy:

Starostwem Powiatowym w Olecku z siedzibg: ul. Kolejowa 32, 19-400 Olecko
reprezentowanym przez:

Staroste Oleckiego - Marzanne Pojawe - Grajewska,

zwanym dalej "Starostwem",

a

Szkotg/Zespotem szkot /placowkyg oswiatowg z siedzibg ........ , reprezentowanym przez
Dyrektora ........ooooveviiiiiiiiiiee. ,

zwanym dalej "jednostkg"

Na podstawie Uchwaty Nr XXXI1/243/2022 Rady Powiatu w Olecku z 25 sierpnia 2022 r.
w sprawie organizacji wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych Powiatu Oleckiego
zaliczanych do sektora finanséw publicznych, zawiera sie porozumienie nastepujgcej tresci:

§ 1. Porozumienie okresla zakres obowigzkéw wynikajgcych z prowadzenia przez

Starostwo Powiatowe w Olecku obstugi finansowo-ksiegowej jednostki.

§ 2. Do zadan Starostwa w zakresie obstugi finansowo-ksiegowej jednostki nalezy w

szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki, w tym dotyczgce projektéw i programow
realizowanych ze srodkéw zewnetrznych,

2) terminowe sporzgdzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i od operacji
finansowych,

3) wspotpraca z dyrektorem jednostki w opracowaniu planéw finansowych oraz jego
zmian,

4) naliczanie, ewidencjonowanie, rozliczanie i dokonywanie wyptat wynagrodzen,

5) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej refundacji wynagrodzen osob:
niepetnosprawnych, zatrudnionych w ramach robét publicznych, prac interwencyjnych
itp.,

6) sporzgdzanie deklaracji podatkowych i prowadzenie rozliczenh z tytutu podatku
dochodowego od 0sob fizycznych,

7) sporzadzanie deklaracji i prowadzenie rozliczen z tytutu sktadek ZUS,

8) sporzgdzanie dokumentacji dotyczgcej VAT,
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9) naliczanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

10) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych jednostki,

11) terminowe przekazywanie zgromadzonych dochodéw na rachunkach bankowych,

12) terminowe regulowanie wszelkich zobowigzan jednostki,

13) wystawianie faktur VAT oraz windykacja nalezno$ci,

14) prowadzenie obstugi finansowej zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

15) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych stanowigcych mienie jednostki,

16) archiwizowanie dokumentacji ksiegowej,

17) sporzadzanie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci oraz jej aktualizacja.

§ 3. Do pozostatych zadan Starostwa nalezy m.in.:

1) przetwarzanie danych osobowych wytgcznie w celu i zakresie okreslonym w
niniejszym porozumieniu oraz nieudostepniania danych osobom nieuprawnionym,

2) zastosowanie przy przetwarzaniu danych osobowych srodkéw technicznych i
organizacyjnych zapewniajgcych ochrone danych,

3) dopuszczanie do przetwarzania danych osobowych wytgcznie osoby posiadajgce
imienne upowaznienia do ich przetwarzania,

4) prowadzenie ewidencji w/w upowaznien.

§ 4. Do zadan jednostki w zakresie obstugi kadrowej nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem, przebiegiem
zatrudnienia oraz zwalnianiem pracownikow,

2) przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska pracy,

3) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych dotyczgcych zatrudnienia,

4) prowadzenie spraw merytorycznych dotyczgcych zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych,

5) przygotowanie dokumentaciji dla pracownikéw przechodzgcych na emeryture lub
rente,

) zgtoszenia cztonkow rodzin pracownikow do ubezpieczenia zdrowotnego,
7) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych,
) prowadzenie Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z PFRON,

10) prowadzenie rejestru upowaznien wydanych przez dyrektora jednostki,

11) koordynowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow,

12) prowadzenie spraw z zakresu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.

§ 5. Do zadan jednostki w zakresie finansowo-ksiegowym nalezy w szczegolnosci:
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1) pisemne powierzenie zakresu obowigzkow i odpowiedzialnosci gtéwnego ksiegowego
jednostki Gtéwnemu Ksiegowemu oraz Zastepcy Gtdéwnego Ksiegowego Starostwa,

2) pisemne powierzenie obowigzkdéw, w zakresie prowadzenia rachunkowosci,
wykonywania dyspozycji srodkami finansowymi, dokonywania wstepnej kontroli
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, dokonywania
wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacii
gospodarczych i finansowych Gtownemu Ksiegowemu oraz Zastepcy Gtdwnego
Ksiegowego Starostwa,

3) dostarczanie do Starostwa faktur i innych dokumentéw ksiegowych bezzwtocznie w
sposob umozliwiajgcy terminowe rozliczenie zobowigzania i ujecie w/w dokumentéw
w ksiegach rachunkowych - dostarczone dokumenty powinny posiadac opis
merytoryczny, wskazanie klasyfikacji budzetowej wydatku, potwierdzenie nalezytej
ustugi/dostawy, sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem:
merytorycznym, zgodnosci z ustawg Pzp, celowos$ci, gospodarnosci i legalnosci
wydatku,

4) prowadzenie kas gotowkowych, odprowadzanie gotéwki na rachunki bankowe,
sporzgdzanie raportéw kasowych i przekazywanie ich do Starostwa Powiatowego
Olecku co najmniej ostatniego dnia kazdego miesigca,

5) zatwierdzanie dowodow ksiegowych do wyptaty, sprawozdan GUS, finansowych,
budzetowych i od operacji finansowych przez dyrektora jednostki,

6) zgtaszanie do Starostwa potrzeb aktualizacji dokumentaciji opisujgcej przyjete zasady
rachunkowosci,

§ 6. Do zadan jednostki w zakresie gospodarowania mieniem nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych, wyposazenia, pomocy
dydaktycznych, ksiegozbiorow oraz wartosci niematerialnych i prawnych (kazde nabycie
powinno byc¢ zarejestrowane w ksiedze inwentarzowej, prowadzonej w jednostce) oraz
wiasciwe dokumentowanie w/w operaciji, tj:

a) oryginat faktury dotyczgcy zakupu srodka trwatego lub wyposazenia, powinien zosta¢
przekazany do Starostwa, natomiast kopia faktury powinna by¢ dotgczona do ksiegi
inwentarzowej, na oryginale w/w dokumentu nalezy umiescic¢ informacje o wpisaniu
Srodka trwatego lub wyposazenia do ksiegi inwentarzowej,

b) dokumenty ksiegowe dotyczgce srodkow trwatych (OT, LT, PT, naliczenie amortyzaciji
itp.) bedg wystawiane przez pracownikow Starostwa na podstawie dokumentow
otrzymanych z jednostki,
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2) powotywanie przez dyrektora jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami komisiji
inwentaryzacyjnej,

3) przekazanie do Starostwa kompletnej dokumentaciji inwentaryzacji w celu jej
rozliczenia,

4) prowadzenie gospodarki mieniem jednostki i nadzér nad nim, m.in. w zakresie:

a) ustalania potrzeb jednostki w zakresie wyposazenia w srodki trwate,

b) oznakowania zakupionych srodkéw trwatych,

c) nalezytego zabezpieczenia przed kradziezg lub zniszczeniem,

d) likwidacji sktadnikow majgtkowych niezdatnych do uzytku,

5) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych w zaleznoéci od zakresu obowigzku
sprawozdawczego,

6) przygotowywanie danych do ubezpieczenia majatku jednostki.

§ 7. Do pozostatych zadan jednostki nalezy m.in.:

1) sporzgdzanie zmian w planie finansowym w porozumieniu z pracownikami Starostwa,

2) przechowywanie dokumentow finansowo-ksiegowych wprowadzonych do ksigg
rachunkowych jednostki do 31 grudnia 2022 r., z zastrzezeniem mozliwosci wglgdu
pracownikom Starostwa, ktéorym dyrektor powierzyt obowigzki i odpowiedzialnosé¢ z
zakresu gospodarki finansowej,

3) zawieranie umoéw dotyczgcych biezgcego funkcjonowania jednostki zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

4) sporzagdzanie deklaracji dotyczgcych podatkéw lokalnych i innych optat oraz
terminowe przekazywanie ich stosownym organom,

5) realizacja porozumienia wigze sie z przetwarzaniem danych osobowych, ktérych
administratorem jest Szkota. W zwigzku z tym Szkota w celu realizacji porozumienia
powierza Starostwu przetwarzanie danych osobowych w zakresie okreslonymw § 2 i
§ 3 niniejszego porozumienia, w drodze odrebnej umowy,

§ 8. Porozumienie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 r. i obowigzuje na czas

nieokreslony.

§ 9. 1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Porozumieniu stosuje sie

powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.

2. Zmiany postanowien Porozumienia wymagajg formy pisemnej pod rygorem

niewaznosci.

3. Wspotpraca ze Starostwem oraz organami powiatu oleckiego w zakresie postanowien

zawartych w niniejszym porozumieniu.
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§ 10. Porozumienie sporzgdzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym

dla kazdej ze stron.

Starosta Dyrektor
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Zatacznik Nr 2 do procedury

UMOWA
POWIERZENIA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Zawarta w dniu .................... w Olecku pomiedzy: ..........covviiiiiiiiins (nazwa
jednostki oswiatowej) z siedzibgw ...................l , reprezentowang przez:
1. Imie i nazwisko - Dyrektora,
zwang dalej Administratorem
a
Starostwem Powiatowym w Olecku z siedzibg w Olecku, przy ul. Kolejowej 32,
REGON: 790 675 565, reprezentowanym przez:
1. Marzanne Pojawe-Grajewskg - Staroste,
zwang dalej Podmiotem przetwarzajacym /procesorem,

zwanymi dalej réwniez tgcznie "Stronami” lub kazda z osobna "Strong".

1 (nazwa jednostki oswiatowej) oswiadcza, ze jest
administratorem danych osobowych w rozumieniu przepisdw Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady UE z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (dalej "Rozporzgdzenie" lub "RODO") w stosunku do danych
powierzonych Podmiot przetwarzajgcy/procesora.

2. Podmiot przetwarzajgcy/procesor oswiadcza, ze moze przetwarza¢ dane
osobowe wytgcznie na udokumentowane polecenie Administratora, co dotyczy
réwniez przekazywania danych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.

3. Ust. 2 nie stosuje sie, jezeli obowigzek przetwarzania danych osobowych
naktadajg na Podmiot przetwarzajgcy/procesora przepisy prawa. W takiej sytuacji
informuje on Administratora przed rozpoczeciem przetwarzania o tym obowigzku,
chyba ze przepisy te zabraniajg udzielania takiej informacji z uwagi na wazny
interes publiczny.

§2
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1. Podmiot przetwarzajgcy/procesor moze przetwarza¢ dane osobowe wytgcznie w
celu realizacji Porozumienia Nr .................... zawartegodnia ................... w
sprawie obstugi finansowo-ksiegowej zgodnie z zapisami w § 2 Porozumienia.

2. Podmiot przetwarzajgcy/procesor moze przetwarza¢ dane osobowe
nastepujgcych kategorii oséb:

a) Pracownicy
b) Kontrahenci
c) Osoby kontaktowe kontrahentow

3. Podmiot przetwarzajgcy/procesor moze przetwarzac nastepujgce kategorie

danych osobowych znajdujgce sie w zbiorach Administratora (dane zwykte):
a) imiona, nazwiska,

adresy,

numery PESEL,

Numery telefonéw,

Adresy email,

f) Numery rachunkoéw bankowych

Powierzone Procesorowi przez Administratora do przetwarzania dane osobowe nie
obejmujg danych o ktérych mowa w art. 9 i art. 10 RODO (szczegdlne kategorie
danych osobowych oraz dane osobowe dotyczgce wyrokdw skazujgcych i naruszen
prawa).

§3

1. Administrator ma prawo do kontroli sposobu wykonywania niniejszej Umowy
przez Podmiot przetwarzajgcy/procesora odnos$nie zobowigzan, o ktérych mowa
w niniejszej Umowie. Warunkiem przeprowadzenia kontroli jest zawiadomienie
Procesora w terminie nie krétszym niz 7 dni przed planowanym terminem jej
przeprowadzenia.

2. Podmiot przetwarzajgcy/procesor udostepni Administratorowi wszelkie informacje
niezbedne do wykazania spetnienia natozonych na niego niniejszg Umowg
zobowigzan.

3. Podmiot przetwarzajgcy/procesor umozliwia Administratorowi lub audytorowi
przez niego upowaznionemu przeprowadzanie audytéw, w tym inspekcji, i
przyczynia sie do nich.

4. Uprawnienia okreslone w powyzszych ustepach niniejszego paragrafu
przystugujg Administratorowi odpowiednio w stosunku do Podwykonawcéw, o

ktérych mowa w § 7 ust. 1 niniejszej Umowy, w przypadku powierzenia przez
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Podmiot przetwarzajgcy/procesora przetwarzania danych Podwykonawcom,
zgodnie z § 7 Umowy.

5. W zwigzku z obowigzkiem okreslonym w ustepach powyzej, Podmiot
przetwarzajgcy/procesor niezwtocznie informuje Administratora, jezeli jego
zdaniem wydane mu polecenie stanowi naruszenie Rozporzadzenia lub innych
przepisow powszechnie obowigzujgcych, ktére dotyczg ochrony danych

osobowych.

1. Podmiot przetwarzajgcy/procesor oswiadcza, ze wdrozyt odpowiednie srodki
techniczne i organizacyjne zapewniajgce stopien bezpieczenstwa przetwarzania
danych uwzgledniajgcy stan wiedzy technicznej, koszt wdrazania oraz charakter,
zakres, kontekst i cele przetwarzania oraz ryzyko naruszenia praw lub wolnosci
0s6b fizycznych o roznym prawdopodobienstwie wystgpienia i wadze
zagrozenia.

2. Strony definiujg w zatgczniku B odpowiednie srodki techniczne i organizacyjne,

ktore podmiot przetwarzajgcy podejmuje w celu wspierania Administratora.

1. Biorgc pod uwage charakter przetwarzania danych, Podmiot
przetwarzajgcy/procesor zobowigzuje sie od dnia stosowania Rozporzgdzenia do
pomocy Administratorowi, poprzez odpowiednie srodki techniczne i
organizacyjne, w wywigzaniu sie z obowigzku odpowiedzi na zgdania osoby,
ktérej dane dotyczg, w szczegolnosci w zakresie wykonywania jej praw
okreslonych w Rozdziale |l Rozporzgdzenia.

2. Biorgc pod uwage charakter przetwarzania danych oraz posiadane informacje,
Podmiot przetwarzajgcy/procesor zobowigzuje sie do pomocy Administratorowi w
zakresie wywigzywania sie z obowigzkéw wymienionych w art. 32-34 w Sekcji 2 i
art. 35-36 Sekcji 3 Rozdziatu IV Rozporzgdzenia, tj. w szczegdlnosci
dotyczgcych wdrazania odpowiednich srodkéw technicznych i organizacyjnych,
zgtaszania naruszenia ochrony danych osobowych przez Administratora
organowi nadzorczemu oraz osobie, ktorej dane dotyczg, co oznacza udzielenie
Administratorowi na kazde jego zgdanie i we wskazanym przez niego terminie,
wszelkich wyjasnien i innych form wsparcia, w tym informaciji o stanie
faktycznym, ktére pomogg Administratorowi w spetnieniu jego obowigzkdéw

wynikajgcych z RODO, o ktérych mowa.
§6
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1. Podmiot przetwarzajgcy/procesor zobowigzuje sie do prowadzenia rejestru
wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych (dalej "Rejestr")
dokonywanych w imieniu Administratora.

2. Rejestr zawiera nastepujgce informacje:

a) imie i nazwisko / nazwa i dane kontaktowe Podmiotu
przetwarzajgcego/procesora oraz Administratora, a takze ich przedstawicieli,
jezeli ma to zastosowanie zgodnie z RODO oraz inspektora ochrony danych,
jesli zostat wyznaczony;

b) kategorie przetwarzan dokonywanych w imieniu Administratora;

c) ogolny opis srodkéw technicznych i organizacyjnych majgcych na celu
zabezpieczenie powierzonych danych osobowych;

d) informacje o przekazaniu danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej oraz nazwy tych panstw lub podmiotéw, a w
przypadku przekazan, o ktérych mowa w art. 49 ust. 1 akapit drugi RODO,
dokumentacje odpowiednich zabezpieczeh.

§7

1. Administrator wyraza zgode, aby Podmiot przetwarzajgcy/procesor powierzyt
dalej przetwarzanie danych osobowych (dalej "Podpowierzenie") i wykonywanie
zadan wynikajgcych z Umowy podmiotowi trzeciemu (dalej "Podwykonawca"),
pod warunkiem, ze:

a) Podmiot przetwarzajgcy/procesor powiadomi uprzednio Administratora,
mailem lub w formie pisemnej, 0 swoim zamiarze Podpowierzenia;

b) Administrator zachowuje prawo sprzeciwu wobec zamiaru Podpowierzenia lub
zmiany jego warunkow przez Zleceniobiorce;

c) zakres i cel Podpowierzenia nie bedzie szerszy niz wynikajgcy z Umowy;

d) przedmiot i czas trwania przetwarzania, charakter i cel przetwarzania, rodzaj
danych osobowych oraz kategorie 0osob, ktérych dane dotyczg, obowigzki i
prawa Administratorowi zostang zachowane w umowie Podpowierzenia
odpowiednio do warunkow, opisanych w niniejszej Umowie;

e) Podpowierzenie bedzie niezbedne dla realizacji celdow zwigzanych z
procesami lub projektami wynikajgcymi z Umowy;

f) Podpowierzenie nie naruszy intereséw Administratora;

g) umowa Podpowierzenia zostanie zawarta z Podwykonawcg na pismie,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi powierzania przetwarzania

danych osobowych z zastrzezeniem, ze wszelkie obowigzki Podmiotu
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przetwarzajgcego/procesora, wynikajgce z niniejszej Umowy, Podmiot
przetwarzajgcy/procesor zastosuje odpowiednio do Podwykonawcy w umowie
Podpowierzenia;

h) Podwykonawca spetnia obowigzki wynikajgce z Rozporzadzenia, naktadane
bezposrednio na podmiot przetwarzajgcy w rozumieniu Rozporzgdzenia, w
tym w szczegdlnosci obowigzek prowadzenia rejestru czynnosci
przetwarzania oraz wdrozenia srodkéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajgcych bezpieczenstwo przetwarzania danych, o ktérych mowa w
Rozporzadzeniu;

i) lista podmiotéw, ktorym Podmiot przetwarzajgcy/procesor powierzyt dalej
przetwarzanie danych osobowych juz upowaznionych przez Administratora
znajduje sie w zatgczniku A.

2. Podmiot przetwarzajgcy/procesor w umowie Podpowierzenia zobowigze
Podwykonawcéw do przestrzegania przy przetwarzaniu powierzonych danych
obowigzkéw dotyczgcych ochrony danych na poziomie, co najmniej okreslonym
w niniejszej Umowie oraz Rozporzgdzeniu.

3. Jezeli Podwykonawca nie wywigze sie ze spoczywajgcych na nim obowigzkow
okreslonych w niniejszej Umowie lub RODO, petna odpowiedzialno$¢ wobec
Administratorowi za wypetnienie tych obowigzkéw spoczywa na Podmiocie

przetwarzajgcy/procesorze.

1. Podmiot przetwarzajgcy/procesor oswiadcza, ze kazda osoba (np. pracownik
etatowy, osoba swiadczgca czynnosci na podstawie uméw cywilnoprawnych,
inne osoby pracujgce na rzecz Podmiotu przetwarzajgcego/procesora), ktéra
zostanie dopuszczona do przetwarzania powierzonych przez Administratora
danych osobowych zostanie zobowigzana do zachowania tych danych w
tajemnicy. Tajemnica ta obejmuje rowniez wszelkie informacje dotyczgce
sposobdow zabezpieczenia powierzonych do przetwarzania danych osobowych.
Do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobow ich
zabezpieczenia zobowigzany jest takze Podmiot przetwarzajgcy/procesor, a
samo zobowigzanie obejmuje podmioty, wymienione w niniejszym ustepie
bezterminowo, tj. takze po zakonczeniu obowigzywania niniejszej Umowy.
Postanowienia dotyczgce zachowania tajemnicy, o ktérej mowa w niniejszym

ustepie, Podmiot przetwarzajgcy/procesor ma obowigzek stosowac¢ odpowiednio
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takze wobec swoich Podwykonawcow i osob dopuszczonych przez
Podwykonawcéw do przetwarzania danych osobowych.

2. Podmiot przetwarzajgcy/procesor oswiadcza, ze kazda osoba majgca dostep do
danych osobowych bedzie je przetwarzata wytgcznie na polecenie
Administratora, chyba ze obowigzek taki wynika z przepisow prawa.

3. Podmiot przetwarzajgcy/procesor po zakonczeniu realizacji ustug, o ktorych
mowa w §2 ust. 1 Umowy zobowigzany jest do niezwtocznego zwrotu
powierzonych mu danych oraz do usuniecia wszystkich ich istniejgcych kopii,
sporzgdzonych na potrzeby biezgcej pracy, badz na wyrazne zgdanie
Zleceniobiorcy - dokonac¢ usuniecia powierzonych danych osobowych, zamiast
ich zwrotu, chyba, ze przepisy prawa nakazujg przechowywanie danych
osobowych. Na kazde zyczenie Administratora, Podmiot przetwarzajgcy/procesor
ma obowigzek przedstawi¢ w terminie 14 dni pisemny protokot potwierdzajgcy
fakt zniszczenia danych osobowych. Sposéb zakonczenia przetwarzania danych
osobowych po sfinalizowaniu realizacji ustug na rzecz Administratora, opisany w
niniejszym ustepie, Podmiot przetwarzajgcy/procesor powinien wskazac¢
odpowiednio swoim Podwykonawcom, w przypadku Podpowierzenia. Czas
trwania przetwarzania danych osobowych w imieniu Administratora przez
Podmiot przetwarzajgcy/procesora(oraz odpowiednio - Podwykonawcéw) trwa do
dnia zrealizowania obowigzku zwrotu lub usuniecia danych, o ktérym mowa w

zdaniu pierwszym.

1. Podmiot przetwarzajgcy/procesor oswiadcza, ze w razie stwierdzenia naruszenia
ochrony danych osobowych niezwtocznie, jednak nie pozniej niz w terminie 36
godzin od wykrycia naruszenia, poinformuje o tym Administratora.

2. Zgtoszenie, o ktorym mowa w ust. 1 musi co najmniej:

a) opisywac charakter naruszenia ochrony danych osobowych, w tym w miare
mozliwosci wskazywac kategorie i przyblizong liczbe oséb, ktérych dane
dotyczg, oraz kategorie i przyblizong liczbe wpiséw danych osobowych,
ktérych dotyczy naruszenie;

b) zawierac imie i nazwisko oraz dane kontaktowe inspektora ochrony danych
lub oznaczenie innego punktu kontaktowego, od ktérego mozna uzyskac¢
wiecej informaciji;

c) opisywac¢ mozliwe konsekwencje naruszenia ochrony danych osobowych;
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d) opisywac srodki zastosowane lub proponowane przez Podmiot
przetwarzajgcy/procesora w celu zaradzenia naruszeniu ochrony danych
osobowych, w tym w stosownych przypadkach srodki w celu zminimalizowania
jego ewentualnych negatywnych skutkow.

3. W celu realizacji obowigzkow, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 powyzej, Podmiot
przetwarzajgcy/procesor jest zobowigzany do dokumentowania wszelkich
okolicznosci i zebrania wszelkich dowoddw, ktére pomogg Administratorowi
wyjasni¢ szczegoty naruszenia, w tym jego charakter, skale, skutki, czas
zdarzenia, osoby odpowiedzialne, osoby poszkodowane.

§10

1. Podmiot przetwarzajgcy/procesor odpowiada za szkody majgtkowe lub
niemajgtkowe jakie powstaty wobec Administratora lub oséb trzecich w wyniku
przetwarzania danych osobowych niezgodnego z Umowg lub obowigzkami
natozonymi przez Rozporzgdzenie, a takze inne powszechnie obowigzujgce
przepisy prawa w zakresie ochrony danych osobowych bezposrednio na Podmiot
przetwarzajgcy/procesora oraz w wyniku dziatania poza zgodnymi z prawem
instrukcjami Administratora lub wbrew tym instrukcjom.

2. Administrator odpowiada za szkody majgtkowe lub niemajgtkowe, jakie powstaty
wobec 0séb trzecich w wyniku przetwarzania danych naruszajgcego
Rozporzgdzenie lub inne przepisy dotyczgce ochrony danych osobowych.

3. Strony sg zwolnione z odpowiedzialnosci wynikajgcej z ust. 11 2, jezeli
udowodnig, ze zdarzenie, ktére doprowadzito do powstania szkody, jest przez
nie niezawinione.

4. Jezeli w tym samym przetwarzaniu biorg udziat obie Strony i sg odpowiedzialne
za szkode spowodowang przetwarzaniem zgodnie z ust. 1 i ust. 2, ponoszg one
odpowiedzialnos$¢ solidarng.

5. Strona, ktéra zaptacita odszkodowanie za catg wyrzgdzong szkode, ma prawo
zadania od drugiej Strony, ktora uczestniczyta w tym samym przetwarzaniu,
zwrotu czesci odszkodowania odpowiadajgcej czesci szkody, za ktdrg ponosi
odpowiedzialnos$¢, zgodnie z warunkami okreslonymi w ust. 1 i ust. 2.

6. Podmiot przetwarzajgcy/procesor ponosi odpowiedzialnos¢ za dziatania lub
zaniechania Podwykonawcy, dotyczgce przetwarzania powierzonych danych
osobowych, jak za dziatania lub zaniechania wtasne, przez co postanowienia

dotyczgce odpowiedzialnosci Zleceniobiorcy na warunkach opisanych powyzej
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obejmujg takze odpowiedzialno$¢ Zleceniobiorcy za dziatania lub zaniechania
jego Podwykonawcéw.

§ 11

1. Strony oswiadczajg, ze zawierajg niniejszg Umowe na czas nieokreslony, przy
czym termin jej wypowiedzenia wynosi jeden miesigc.

2. Administrator ma prawo wypowiedzie¢ Umowe w trybie natychmiastowym, gdy

Podmiot przetwarzajgcy/procesor:

a) wykorzystuje dane osobowe w sposob niezgodny z Umowa, na co
Administrator zwr6ci Podmiotowi przetwarzajgcemu/procesorowi uwage na
piSmie, a Podmiot przetwarzajgcy/procesor w wyznaczonych przez
Administratora terminie nie usunie wskazanych naruszen,

b) nie zaprzestanie niewtasciwego przetwarzania danych osobowych, na co
Administrator zwrdci Podmiotowi przetwarzajgcemu/procesorowi uwage na
piSmie, a Podmiot przetwarzajgcy/procesor w wyznaczonych przez
Administratora terminie nie usunie wskazanych naruszen.

§12

1. Na wniosek Administratora, tres¢ umowy powierzenia podlega zmianom
wynikajgcym z aktualnych przepiséw o ochronie danych osobowych, przy czym
wszelkie zmiany i uzupetnienia postanowien Umowy wymagajg formy pisemnej
pod rygorem niewaznosci.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg majg zastosowania przepisy
kodeksu cywilnego oraz Rozporzgdzenia.

3. Umowe sporzgdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze Stron.

4. Umowa wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 02

stycznia 2023r.

Administrator Podmiot przetwarzajacy/procesor

Zatgczniki:
1. zalgcznik A - Zatwierdzanie dalszego powierzenia danych

2. zatgcznik B - Instrukcja dotyczgca wykorzystania danych osobowych
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Zatacznik A. Zatwierdzanie dalszego powierzenia danych

W odniesieniu do niniejszej umowy, Administrator zatwierdza zaangazowanie

nastepujgcych dalszych podmiotéw przetwarzajgcych:

Nazwa

Numer NIP

Adres

Opis

przetwarzania

VULCAN Spétka z
ograniczong
odpowiedzialnoscig
VULCAN Spotka z
ograniczong
odpowiedzialnoscig
VULCAN Spétka z
ograniczong
odpowiedzialnoscig
VULCAN Spotka z
ograniczong
odpowiedzialnoscig
VULCAN Spoétka z
ograniczong
odpowiedzialnoscig
VULCAN Spoétka z
ograniczong
odpowiedzialnoscig
VULCAN Spotka z
ograniczong
odpowiedzialnoscig

VULCAN Spétka z
ograniczong
odpowiedzialnoscig
VULCAN Spotka z
ograniczong
odpowiedzialnoscig
VULCAN Spoétka z
ograniczong
odpowiedzialnoscig

898-001-44-51

898-001-44-51

898-001-44-51

898-001-44-51

898-001-44-51

898-001-44-51

898-001-44-51

898-001-44-51

898-001-44-51

898-001-44-51

51-116 Wroctaw,
ul. Wotowska 6

51-116 Wroctaw,
ul. Wotowska 6

51-116 Wroctaw,
ul. Wotowska 6

51-116 Wroctaw,
ul. Wotowska 6

51-116 Wroctaw,
ul. Wotowska 6

51-116 Wroctaw,
ul. Wotowska 6

51-116 Wroctaw,
ul. Wotowska 6

51-116 Wroctaw,
ul. Wotowska 6

51-116 Wroctaw,
ul. Wotowska 6

51-116 Wroctaw,
ul. Wotowska 6

Kadry VULCAN

Ptace VULCAN

Obieg List Ptac
VULCAN

Finanse VULCAN

Srodki trwate
VULCAN (modut
Finanse VULCAN)
Subwencja
VULCAN

Sigma w czesci
planowania i
realizacji budzetu
VULCAN
Inwentarz
VULCAN

e-PKZP Casco

Pracownik Casco
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Zatacznik B. Instrukcja dotyczaca wykorzystania danych osobowych

Poziom stosowanych zabezpieczen bedzie wynikat z nastepujgcych czynnikdw:

Podmiot przetwarzajgcy bedzie odtgd uprawniony i zobowigzany do podejmowania

decyzji w sprawie technicznych i organizacyjnych srodkéw bezpieczenstwa, ktore

majg by¢ zastosowane w celu utworzenia niezbednego (i uzgodnionego) poziomu

bezpieczenstwa danych.

Podmiot przetwarzajgcy musi jednak - w kazdym przypadku wdrozy¢ ponizsze

srodki, ktore zostaty uzgodnione z Administratorem:

Wymaganie

Opis

Pseudonimizacja i szyfrowanie

danych osobowych

Zapewnienie ciggtej poufnosci,
integralnosé, dostepnosci systemow

przetwarzania oraz ustug

Zapewnienie mozliwosci
przywrécenia dostepnosci oraz
dostepu do danych osobowych w
przypadku wystapienia fizycznego
lub technicznego incydentu

Regularne testowanie i ocena

skutecznosci wdrozonych

Systemy w ktorych podmiot
przetwarzajgcy bedzie przetwarzat dane
osobowe zapewniajg odpowiedni
poziom szyfrowania danych,
wykorzystywane do tego celu sg
potgczenia SSL lub TLS.

Systemy w ktérych podmiot
przetwarzajgcy bedzie przetwarzat dane
osobowe posiadajg zdolnos¢ do
ciggtego zapewnienia poufnosci,
integralnosci, dostepnosci i odpornosci
systemow i ustug przetwarzania;
zdolnosc¢ do szybkiego przywrocenia
dostepnosci danych osobowych i
dostepu do nich w razie incydentu
fizycznego lub technicznego.

Systemy w ktérych podmiot
przetwarzajgcy bedzie przetwarzat dane
osobowe wyposazone sg w
mechanizmy cyklicznego tworzenia kopii
zapasowych. Na wypadek braku takiej
mozliwosci kopiowanie danych
osobowych bedzie nastepowac
manualnie.

Catos¢ zaimplementowanych srodkow

bezpieczenstwa poddawana jest
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technicznych i organizacyjnych
srodkoéw stuzacych zapewnieniu
bezpieczenstwa przetwarzania
Dostep do danych online i ochrona

danych w trakcie ich przekazywania

Ochrona danych w ramach ich

przechowywania

Zabezpieczenia miejsc w ktérych

dane osobowe sg przetwarzane

Ochrona danych w ramach pracy
zdalnej

Logowanie i autentykacja

regularnym testom i wymaganym

aktualizacjom.

Serwer poczty wychodzgcej i innych
narzedzi komunikacyjnych zapewniajg
odpowiedni poziom szyfrowania danych
in transit.

Systemy w ktorych podmiot
przetwarzajgcy bedzie przetwarzat dane
osobowe zapewniajg odpowiedni
poziom szyfrowania danych at rest oraz
zabezpieczenia przed ztosliwym
oprogramowaniem. Dostep do urzgdzen
zabezpieczony jest cyklicznie
aktualizowanymi kodami
dostepu/hastami.

Dostep do miejsc w ktdrych dane sg
przetwarzane ograniczony jest
mechanizmami kontroli dostepu (np.
kody dostepu, karty dostepu,
legitymacije)

Dostep do urzadzen i narzedzi
stuzgcych przetwarzaniu danych
osobowych zabezpieczony jest hastem
(zabezpieczenie telefonu na poziomie
blokady ekranu, hasto na poziomie
wygaszacza ekranu). Dostep do
miejsca, w ktdorym dane sg
przetwarzane jest ograniczony dla oséb
trzecich.

Uwierzytelnienie uzytkownika nastepuje
po wprowadzeniu indywidualnego i

cyklicznie aktualizowanego hasta.
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Zatgcznik Nr 2 do uchwaty Nr ..../2022
Zarzgdu Powiatu w Olecku
z dnia 10 listopada 2022 r.

Wykaz jednostek organizacyjnych Powiatu Oleckiego zaliczanych do sektora

finansow publicznych objetych wspdéing obstuga

1. Wykaz jednostek organizacyjnych Powiatu Oleckiego zaliczanych do sektora finansow
publicznych objetych wspding obstuga:

1) I Liceum Ogodlnoksztatcgce im. Jana Kochanowskiego w Olecku, ul. Kosciuszki 29, 19-
400 Olecko,

2) Zespot Szkét Technicznych w Olecku, Plac Zamkowy 2, 19-400 Olecko,

3) Zespot Szkot Licealnych i Zawodowych w Olecku, ul. Gotdapska 29, 19-400 Olecko,

4) Osrodek Szkolno-Wychowawczy dla Dzieci Gtuchych im. $w. Filipa Smaldone w Olecku,
ul. Stowianska 2, 19-400 Olecko,

5) Powiatowe Centrum Wspierania Edukacji w Olecku, ul. Zamkowa 2, 19-400 Olecko.
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UZASADNIENIE

Na podstawie Uchwaty Nr XXXI1/243/2022 Rady Powiatu w Olecku z 25 sierpnia 2022 r. w
sprawie organizacji wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych Powiatu Oleckiego
zaliczanych do sektora finanséw publicznych, Zarzad Powiatu w Olecku wprowadza
procedure organizacji wspoélnej obstugi jednostek oswiatowych prowadzonych przez
Powiat Olecki.
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