Zarzadzenie nrplf&Q.l oL N0

Prezydenta Miasta Wioctawek
z dnianl . bt ﬁ.v.\.;\.%..{-;.)..pszo‘}-

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Edukacji

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 .
poz. 713) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Wydzialu Edukacji stanowiacy zalgcznik do zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Dyrektorowi Wydziatu Edukacji.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ wlasciwemu z zakresie nadzoru Zastgpcy
Prezydenta Miasta.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 308/2018 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 31 pazdziemika 2018 .
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Edukacji.

§ 5. 1. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomoéci poprzez ogloszenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.
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UZASADNIENIE

Wydanie niniejszego zarzadzenia nastepuje w wykonaniu dyspozycji § 19 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek wprowadzonego zarzadzeniem nr 31/2019 Prezydenta
Miasta Wioctawek z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Wioctawek z pozn. zm.

ZASTEPCA PREZYDENTA

/44 d4

dr Barbara Moraczewska



Zalacznik do zarzadzenia nr. -2 O[O0
Prezydenta Miasta Wioctawek
z dnia ol 2. th®A .ol RLOV,

Regulamin Organizacyjny Wydziatu Edukacji

Rozdziat 1
Postanowienia Ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Wydzialu Edukacji, zwany dalej Regulaminem okresla:
1) funkcjonalne nazwy stanowisk pracy w Wydziale Edukacii;
2) podlegloé stuzbowa poszezegolnych stanowisk pracy w Wydziale Edukacii;
3) szczegblowy wykaz zadan oraz ich podziat pomiedzy poszczegoine stanowiska pracy w

Wydziale Edukacii.

§ 2. Uzyte w Regulaminie okre$lenia i skroty oznaczaja;

Miasto — Gmine Miasto Wioctawek bedaca miastem na prawach powiatu;

Prezydent — Prezydenta Miasta Wioctawek;

Zastepca Prezydenta — Zastepce Prezydenta Miasta Wioctawek;

Urzad - Urzad Miasta Wioctawek;

Wydzial -~ Wydziat Edukacii;

komorki organizacyjne Urzedu — jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w § 4 pkt 1

Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowigcego zalacznik do

zarzadzenia nr 31/2019 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie

nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pozn. zm.;

7) kierujacy komérkami organizacyjnymi — osoby, o ktérych mowa w § 4 pkt 2 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowigcego zalacznik do zarzadzenia nr 31/2019
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pdzn. zm.
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Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Wydzialu Edukaciji

. Dyrektorowi Wydzialu podlegaja bezposrednio:
Kierownik Referatu Obstugi Szkot i Placowek;
Kierownik Referatu Obstugi Finansowej Szkot i Placowek;
stanowisko ds. organizacyjno - administracyjnych.

§3.1

1)

2)

3)

2. Kierownikowi Referatu Obstugi Szkét i Placowek podlegajg bezposrednio:
1) stanowisko ds. szkét podstawowych;

) stanowisko ds. przedszkoli;

) stanowisko ds. szkot ponadpodstawowych;

) stanowisko ds. szkot i placowek;

) stanowisko ds. informatyzacji;

) stanowisko ds. sportu i gospodarowania mieniem;

7) stanowisko ds. kontroli.

3. Kierownikowi Referatu Obstugi Finansowej Szkét i Placowek podlegajg bezposrednio:

stanowisko ds. obstugi finansowej szkét podstawowych;

1)
2) stanowisko ds. obstugi finansowej szkdt ponadpodstawowych;
3) stanowiska ds. stypendiow szkolnych;
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stanowiska ds. szkol i placowek niepublicznych;

stanowisko ds. kontroli finansowej szkot i placowek niepublicznych;
stanowisko ds. pomocy de minimis;

stanowisko ds. budzetu Wydziatu.

§ 4. Schemat organizacyjny Wydziatu okre$la zalacznik do Regulaminu.
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Rozdziat 3
Podziat zadar | kompetencji w ramach struktury organizacyjnej Wydziatu Edukacji

§ 5. Za prawidiowa, terminowa i efektywna realizacje zadan Wydzialu odpowiada Dyrektor, ktory:

1) wykonuje zadania kierujacego komorka organizacyjng okreslone w § 23 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioclawek stanowiacego zatacznik do zarzadzenia nr 31/2019
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek;

2) reprezentuje Wydzial przed Prezydentem, Zastgpcami Prezydenta, Skarbnikiem Miasta
Wioctawek, Sekretarzem Miasta Wioctawek, kierujacymi komérkami organizacyjnymi oraz na
zewnatrz Urzedu,

3) podpisuje, z uwzglednieniem udzielonych upowaznieri i peinomocnictw, dokumenty
sporzadzone w Wydziale, niezastrzezone do aprobaty Prezydenta;

4) zapewnia ciaglos¢ i odpowiednig jako$¢ wykonywania zadan przez pracownikow Wydziatu,
w tym: ustala plan urlopéw, zasady zastepstw i podejmuje dziatania w celu statego podnoszenia
kwalifikacji podleglych pracownikow;

5) wykonuje kontrole zarzadczg w odniesieniu do zadan Wydziatu;

B) sprawuje nadzor nad Centrum Ustug Wspélnych Placowek Oswiatowych.

§ 6. Zadania poszczegdlnych jednostek organizacyjnych i stanowisk pracy w Wydziale:

1) zadania stanowiska ds. organizacyjno - administracyjnych:
a) biezgca obsluga kancelaryjna Wydziatu, w tym obstuga systemu Mdok,
b) przygotowywanie organizacyjno - techniczne spotkar i narad prowadzonych przez Wydzial,
c) prowadzenie ksiegi inwentarzowej Wydzialu,
d) zaopatrywanie pracownikéw Wydziatu w materiaty biurowe;

2) zadania Referatu Obslugi Szkot i Placowek:

a) zadania Kierownika Referatu Obstugi Szkot i Placowek:

- nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow,

- zapewnianie odpowiednich warunkow do realizacji zadan Referatu,

- wystepowanie do Dyrektora Wydzialu z wnioskami osobowymi, w tym: w sprawach zatrudniania,
zwalniania, nagradzania i karania podleglych pracownikow,

- przedstawianie Dyrektorowi Wydzialu propozycji zakreséw czynnosci podleglych pracownikow,

wspoldzialanie z Kuratorem O$wiaty oraz innymi podmiotami dzialajacymi na rzecz dzieci

i mtodziezy, w sprawach edukacji,

- wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi w sprawach istotnych dla funkcjonowania owiaty w Miescie,

- analizowanie potrzeb celem ustalenia optymalnej sieci przedszkoli, oddzialow przedszkolnych i szkol,
dla ktorych organem prowadzacym jest Miasto,

- prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow placowek o$wiatowych,

- opracowanie dla Rady Miasta Wioctawek rocznej informagji z realizacji zadan oswiatowych,

b) zadania stanowisk: ds. szkol podstawowych, ds. przedszkoli, ds. szkot

ponadpodstawowych, ds. szkét i placowek:
- wykonywanie zadan organu prowadzacego, okreslonych w ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991 r.



o systemie oéwiaty, w ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe oraz w ustawie z dnia
26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela w zakresie zapewnienia ksztalcenia, wychowania i opieki
w placdwkach oswiatowych prowadzonych przez Miasto,

- prowadzenie ewidencji publicznych i niepublicznych przedszkoli, szkét i placowek,

- prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowiazku rocznego przygotowania przedszkolnego,
obowiazku szkolnego i obowigzku nauki przez dzieci i miodziez, w tym prowadzenie ewidencji
spelniania obowigzku nauki oraz kontrola prowadzenia przez dyrektorow publicznych placowek
o$wiatowych ewidencji spetniania obowigzku szkolnego,

- prowadzenie spraw  zwigzanych z kierowaniem nieletnich do miodziezowych  oSrodkow
wychowawczych oraz kierowaniem dzieci i miodziezy do miodziezowych osrodkéw socjoterapi,
specjalnych o$rodkow szkolno - wychowawczych i specjalnych oérodkéw wychowawczych,

- prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach: zakladania szkot, przedszkoli i placowek
publicznych prowadzonych przez osoby prawne inne niz Miasto lub przez osoby fizyczne oraz szkof,
przedszkoli i placowek niepublicznych,

- weryfikowanie arkuszy organizacji pracy placowek o$wiatowych prowadzonych przez Miasto,

- monitorowanie dzialalnoéci placowek oswiatowych prowadzonych przez Miasto w zakresie
administracyjno — finansowym oraz przeprowadzanie kontroli na podstawie udzielonych upowaznien,

¢) zadania stanowiska ds. informatyzacii:

- realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacj
o$wiatowe],

- zakladanie stron podmiotowych Biuletynu Informacji Publicznej dla przedszkoli, szkot i placowek
prowadzonych przez Miasto oraz monitorowanie kompletnosci i aktuainosci informacji, ktorych
publikacja jest wymagana przepisami prawa, a takze spelniania warunkow dostepnosci cyfrowej tresci
tych stron,

- przekazywanie informacji do Wydziatu Kultury, Promogji i Komunikacji Spotecznej celem umieszczenia
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu,

- administrowanie zintegrowanym systemem - arkusz organizacyjny oraz modut finansowy,

- koordynowanie elektronicznego naboru do placéwek o$wiatowych,

d) zadania stanowiska ds. sportu i gospodarowania mieniem:

- prowadzenie spraw zwigzanych z wypoczynkiem letnim i zimowym dzieci i mtodziezy,

- prowadzenie spraw dotyczacych obrony cywilnej we wspdipracy z Wydzialem Zarzadzania
Kryzysowego i Bezpieczenistwa,

- prowadzenie spraw dotyczacych przewozu dzieci na baseny i hale sportowe,

- prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przeciwpozarowej w placéwkach oSwiatowych,

- ustalanie wspdlnie z Wydziatem Inwestycji oraz Miejskim Zakladem Zieleni i Uslug Komunalnych
potrzeb inwestycyjnych i remontowych dla placéwek o$wiatowych prowadzonych przez Miasto,

- sprawowanie  biezacego nadzoru nad dzialalnocia placowek oSwiatowych, dotyczacego
gospodarowania mieniem — w szczegolnosci poprzez prowadzenie rejestru zawieranych uméw najmu
pomieszczen i monitorowanie obowigzku przeprowadzania okresowych kontroli stanu technicznego
obiektow budowlanych,

- prowadzenie spraw w zakresie przekazywania placowkom o$wiatowym mienia w trwaly zarzad,

- koordynacja czynnosci podejmowanych w postepowaniu o nadanie nauczycielom stopnia awansu
zawodowego nauczyciela mianowanego,

e) zadania stanowiska ds. kontroli:

- przeprowadzanie kontroli pod wzgledem merytorycznym w zakresie wykorzystania dotacji udzielanych
szkolom i placéwkom publicznym prowadzonym przez inne niz Miasto osoby prawne lub przez osoby
fizyczne oraz szkotom i placdwkom niepublicznym,

- przygotowywanie decyzji administracyjnych orzekajacych zwrot dotacji,

- podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju szkolnictwa wyzszego w Mieécie, wspolpraca z organizacjami



pozarzadowymi w zakresie zadan o$wiatowych;

3) zadania Referatu Obstugi Finansowej Szkét i Placowek:
a) zadania Kierownika Referatu Obstugi Finansowej Szkot i Placowek:

- nadzorowanie pracy podleglych pracownikow,

- zapewnianie odpowiednich warunkéw do realizacji zadan Referatu,

- wystepowanie do Dyrektora Wydzialu z wnioskami osobowymi, w tym: w sprawach zatrudniania,
zwalniania, nagradzania i karania podleglych pracownikow,

- przedstawianie Dyrektorowi Wydziatu propozycji zakresu czynnosci podlegtych pracownikow,

- naliczanie i rozliczanie czesci o$wiatowe] subwenciji ogolnej,

- opracowywanie wnioskow dotyczacych zwigkszenia subwencji oswiatowej dla Miasta,

- inicjowanie dziafar zmierzajacych do pozyskiwania $rodkow unijnych na zadania oswiatowe,

- opracowywanie rocznego sprawozdania z wysokosci $rednich wynagrodzen nauczycieli na
poszczegblnych stopniach awansu zawodowego w placowkach oéwiatowych prowadzonych przez
Miasto,

b) zadania stanowisk: ds. obstugi finansowej szkét podstawowych, ds. obstugi finansowe;
szkot ponadpodstawowych:

- opracowanie zbiorczego projektu budzetu placowek o$wiatowych prowadzonych przez Miasto,

- weryfikacja projektow budzetu placowek os$wiatowych w zakresie zgodnosci z zatwierdzonym
arkuszem organizacyjnym,

- przygotowanie do zatwierdzenia przez Prezydenta planow finansowo - rzeczowych placowek
o$wiatowych prowadzonych przez Miasto,

- sporzadzanie zbiorczych wnioskéw o dokonanie zmian w planach rzeczowo - finansowych placowek
o$wiatowych prowadzonych przez Miasto,

- analiza potrzeb finansowych w zakresie utrzymania placowek o$wiatowych prowadzonych przez
Miasto,

- opracowywanie zbiorczej opisowej informacji z wykonania budzetu placowek oswiatowych
prowadzonych przez Miasto za pierwsze potrocze i rok budzetowy,

¢) zadania stanowisk ds. stypendiow szkolnych:
- prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow i zasitkow szkolnych dla uczniow
zamieszkalych na terenie Miasta,
- przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie stypendiow,
- przygotowywanie wnioskéw oraz obsluga stypendiow przyznawanych przez Marszatka Wojewddztwa
Kujawsko - Pomorskiego,
- prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nauczycielom zasitku zdrowotnego,

d) zadania stanowisk ds. szkot i placowek niepublicznych:

- wykonywanie zadan w zakresie udzielania dotacji dla publicznych i niepublicznych szkét i placowek
prowadzonych przez inne niz Miasto osoby prawne lub przez osoby fizyczne, w tym: wyliczanie stawki
dotacji, sporzadzanie dyspozycji uruchomienia dotacji podmiotowej,

- prowadzenie ewidencji udzielonych dotacji z podzialem na poszczegdlne placowki, rozdzialy
i paragrafy klasyfikacji budzetowej,

- opracowywanie zbiorczych planow dotacji podmiotowych oraz ich biezgca aktualizacja w trakcie roku
budzetowego,

- opracowywanie projektow uchwat Rady Miasta Wioctawek w zakresie dotacji podmiotowych,

-realizacja zadah zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i odpowiedzialnosci cywilnej placowek
o$wiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Miasto,



e) zadania stanowiska ds. budzetu Wydzialu:
- opracowywanie projektu budzetu oraz projektu planu finansowo - rzeczowego Wydzialu,
- sporzadzanie pblrocznej i rocznej informacii opisowej z wykonania budzetu Wydzialu,
- obsluga zamoéwier publicznych oraz sporzadzanie rocznej informacji dotyczacej zaméwien
publicznych udzielonych w trybie przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych, w zakresie wtasciwosci Wydziatu,
- realizacja zadan w zakresie pokrywania kosztow dotacji w przypadku uczniow niebgdacych
mieszkancami gmin dotujacych przedszkole lub inng forme wychowania przedszkolnego,
- prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem do form doksztalcania i doskonalenia
zawodowego nauczycieli,
- prowadzenie kontroli i ewidencji spefniania obowigzku nauki,

f) zadania stanowiska ds. kontroli finansowej szkol i placéwek niepublicznych:

- przeprowadzanie kontroli pod wzgledem finansowym w zakresie wykorzystania dotacji udzielanych
szkolom i placowkom publicznym prowadzonym przez osoby prawne inne niz Miasto lub przez osoby
fizyczne oraz szkolom i placowkom niepublicznym,

- przygotowywanie decyzji administracyjnych orzekajacych zwrot dotacji,

g) zadania stanowiska ds. pomocy de minimis:

- prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy de minimis w zakresie dofinansowania kosztow
ksztalcenia miodocianych pracownikow oraz przekazywanie danych w tym zakresie przez
teletransmisje danych, z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP,

- sporzadzanie rocznych informacji o stanie mienia szkot i placowek oswiatowych,

- realizacja programu rzadowego pomocy uczniom ,Wyprawka szkolna",

- prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem dotacji celowej na wyposazenie szkot
w podreczniki, materialy edukacyjne i éwiczeniowe oraz jej rozliczanie.



Schemat organizacyjny Wydziat Edukacji
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