LNE Zarzadzenie nr .&2../W/1/2018
LAY ILOWA WLELR. Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
z dnia ....... Q9.7054... 2018 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wewnetrznego Wydziatu Edukacii.

Na podstawie § 26 Zarzadzenia nr 101/W/I/2017 Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp.
z dnia 29 maja 2017 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Gorzowa
Wikp. zmienionego zarzadzeniem nr 178/W/1/2017 Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp.
z dnia 1 wrzesnia 2017 r., zarzadzeniem nr 269/W/1/2017 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
z dnia 27 grudnia 2017 r. oraz zarzadzeniem nr 12/W/I/2018 Prezydenta Miasta Gorzowa
Wikp. z dnia 26 stycznia 2018 r. zarzadzam, co nastepuje:

Regulamin Wewhetrzny
Wydziatu Edukacji

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Do zakresu dziatania Wydziatlu Edukacji zwanego dalej wydzialem nalezg
sprawy okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Gorzowa Wlkp. (zwanym
dalej Regulaminem organizacyjnym) oraz sprawy powierzone w odrebnym trybie przez
Prezydenta Miasta.

§ 2. Regulamin wewnetrzny, zwany dalej ,regulaminem” okresla;
) zasady funkcjonowania wydziatu,
) szczegbtowy zakres dziatania wydziatu,
) organizacje wewnetrzng wydzialu,
)

1
2
3
4) zakresy dziatania na poszczegélnych stanowiskach pracy.

ROZDZIAL 1l

ZASADY FUNKCJONOWANIA WYDZIALU

§ 3. Wydziatem kieruje dyrektor wydziatu zwany dalej ,dyrektorem”.

§ 4. Podczas nieobecnosci dyrektora i jego zastepcy, zastepstwo petni pracownik
zatrudniony na stanowisku kierownika referatu ekonomicznego, w czasie nieobecnosci
kierownika referatu ekonomicznego, zastepstwo petni kierownik referatu unijnych projektéw
edukacyjnych.

§ 5. Do oznaczania pism wychodzacych z wydziatu stosuje sie oznaczenie komorki
organizacyjnej — WED.



ROZDZIAL. 11l

ZAKRES DZIAtANIA WYDZIALU.

§ 6. Do zakresu dzialania wydziatu naleza zadania i obowiazki okreglone

w § 21 Regulaminu organizacyjnego oraz wynikajace ze specyfiki funkcjonowania wydziatu,

aw szczegoblnosci nastepujace sprawy:

1) programowanie, organizowanie i nadzorowanie sieci gorzowskich samorzadowych
placéwek o$wiatowych;

2) przyjmowanie projektéw planéw finansowych gorzowskich samorzadowych placéwek
oswiatowych oraz sporzgdzanie planéw zbiorczych;

3) opracowanie harmonogramu wydatkéw i nadzor nad jego realizacja;

4) przyjmowanie sprawozdan finansowych jednostkowych oraz sporzadzanie sprawozdan
zbiorczych gorzowskich samorzadowych placéwek o$wiatowych;

5) prowadzenie, koordynowanie i nadzorowanie organizacyjno - finansowe
nad gorzowskimi samorzadowymi placowkami o$wiatowymi;

6) ocenianie i prognozowanie potrzeb miejskich samorzadowych placéwek ogwiatowych
w zakresie modernizacji, remontéw i inwestycji oraz nadzér nad ich realizacja;

7) zatwierdzanie  projektow organizacyjnych miejskich samorzadowych  placéwek
oswiatowych;

8) wspotpraca przy przejmowaniu i przekazywaniu nadzorowanych obiektow:

9) organizowanie kurséw i szkolen dla dyrektoréw i stuzb finansowych gorzowskich
samorzadowych placowek oswiatowych;

10) prowadzenie dziatan zwigzanych z zakladaniem oraz likwidacja gorzowskich
samorzadowych placéwek o$wiatowych;

11) prowadzenie dziatari zwigzanych z dotowaniem niepublicznych placéwek oswiatowych;

12) inspirowanie, koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci placéwek oéwiatowych
w zakresie zaje¢ pozalekcyjnych;

13) opiniowanie wnioskéw o prowadzenie przez placéwki o$wiatowe dziatalnosci
innowacyjnej i eksperymentalnej;

14) prowadzenie postgpowania kwalifikacyjnego i egzaminacyjnego na stopieri nauczyciela
mianowanego i uczestniczenie w postepowaniu na stopiert nauczyciela kontraktowego
oraz dyplomowanego dyrektoréw miejskich samorzadowych placowek oswiatowych:

15) realizowanie zadania zwigzanego z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia pracownikéw
mtodocianych; .

16) prowadzenie ewidencji oraz skreélanie z ewidencji niepublicznych placéwek
o$wiatowych;

17) nadawanie niepublicznym placéwkom o$wiatowym uprawnieni szkoty publicznej;

18) realizowanie stypendiow naukowych i artystycznych miasta dla najzdolniejszych
uczniow;

19) koordynowanie  dziatan  zwiazanych z przyznawaniem pomocy materialne]
o charakterze motywacyjnym dla uczniéw gorzowskich szkét samorzadowych:

20) realizowanie i koordynowanie $wiadczert pomocy materialnej o charakterze socjalnym
dla uczniéw mieszkajacych w Gorzowie WIkp.:

21) koordynowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem $&rodkéw unijnych oraz dotagji
ze Zrodet pozabudzetowych funduszy celowych i budzetu parnstwa:

22) koordynowanie dziatai zwigzanych z realizacjg projektéw dofinansowanych
ze $rodkow unijnych i pozabudzetowych;

23) prowadzenie cato$ci spraw i zagadnien zwigzanych z planowanym powstaniem Centrum
Edukacji Zawodowej i Biznesu przy ul. Warszawskiej w Gorzowie WIkp.;

24) koordynowanie dziatar zwigzanych z elektronicznym naborem do mtodziezowych szkét
ponadgimnazjalnych i miejskich przedszkoli:

25) kontrolowanie spetniania obowiazku szkolnego i obowiazku nauki przez miodziez
w wieku od 16 do 18 lat oraz prowadzenie egzekucji w razie jego niespetniania:

26) realizowanie i koordynowanie rzadowego programu wyréwnywania warunkow startu
szkolnego ucznidw ,Wyprawka szkolna”;



27) realizowanie i koordynowanie Systemu Informacji O$wiatowe;;
28) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Karta Nauczyciela, w szczegélnosci:
a) opracowanie regulaminu wynagradzania za prace nauczycieli zatrudnionych
w samorzgdowych placowkach o$wiatowych i opiekunczo — wychowawczych,
b) analizowanie $rednich wynagrodzen nauczycieli i sporzadzanie sprawozdania
z wysokosci Srednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlnych stopniach
awansu zawodowego w szkotach prowadzonych przez miasto,
c) ocenianie pracy dyrektora miejskiej samorzadowej placéwki o$wiatowej,
d) wnioskowanie o nagrody i odznaczenia dla dyrektoréw samorzadowych placéwek
oswiatowych,
e) organizowanie konkurséw na dyrektorow i prowadzenie spraw kadrowych
dyrektoréw miejskich samorzadowych placéwek o$wiatowych, _
f) organizowanie doradztwa metodycznego dla nauczycieli oraz ustalenie podziatu
srodkéw, specjalnosci i form doskonalenia zawodowego nauczycieli,
29) ksztattowanie polityki kadrowej i prowadzenie nadzoru nad jej realizacja;
30) organizowanie i nadzorowanie realizacji dowozenia uczniow niepetnosprawnych;
31) prowadzenie wydziatowego archiwum placéwek o$wiatowych;
32) prowadzenie spraw w zakresie udzielania i rozliczania dotacji dla gorzowskich szkot
wyzszych;
33) koordynacja procesu likwidacji placéwek o$wiatowych:
34) coroczne przygotowanie informacji o realizacji zadan oswiatowych, w tym o wynikach
sprawdzianu i egzaminéw zewnetrznych;
35) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen w ramach pomocy
zdrowotnej dla nauczycieli;
36) prowadzenie spraw zwigzanych z centralizacjg rozliczen podatku VAT w zakresie szkot
i placéwek oswiatowych.

§ 7. 1. Przy opracowaniu korespondencji wydzialu stosuje sie zasady okreslone
w § 24. Regulaminu organizacyjnego.
2. Korespondencja przedktadana dyrektorowi wydziatu do podpisu lub akceptacji winna byé
parafowana przez pracownika zatatwiajacego sprawe i przygotowujacego projekt pisma
oraz bezposredniego przetozonego nadzorujacego jego prace.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA WEWNETRZNA WYDZIALU
§ 8. W ramach struktury wydziatu funkcjonujg nastepujace stanowiska i referaty:

1. Dyrektor Wydziatu Edukacji - WED.|;

2. Zastepca Dyrektora Wydziatu Edukacji — WED.I;

3. Kierownik referatu ekonomicznego — WED.II;

4. Kierownik referatu unijnych projektéw edukacyjnych — WED.III.

5. Referat organizacyjny — WED.I;

1) wieloosobowe stanowisko ds. administracyjno-organizacyjnych;

2) stanowisko ds. szkolnictwa ponadgimnazjalnego;

3) stanowisko ds. szkolnictwa podstawowego i gimnazjow;

4) stanowisko ds. edukacyjnych projektéw i programoéw stypendialnych;
5) stanowisko ds. przedszkoli;

6) stanowisko ds. kadrowych.

6. Referat ekonomiczny — WED.II;

1) stanowisko ds. ekonomicznych szkoét ponadgimnazjalnych;

2) stanowisko ds. ekonomicznych szkét podstawowych i gimnazjow;
3) stanowisko ds. planowania i analiz budzetu miejskiej o$wiaty;

4) stanowisko ds. ekonomicznych przedszkoli;



5) stanowisko ds. remontéw i inwestycji;

6) stanowisko ds. administracyjno — ekonomicznych;

7) stanowisko ds. ekonomicznych;

8) gtéwny specjalista ds. systemow informatycznych i gromadzenia informacji;
9) gtéwny specjalista ds. analiz finansowo - ksiegowych.

7. Referat unijnych projektéw edukacyjnych — WED.III.

1) stanowisko ds. rekrutacji, monitoringu i ewaluacji unijnych projektéw edukacyjnych
w zakresie ksztatcenia zawodowego oraz edukacji przedszkolne;j;

2) stanowisko ds. obstugi finansowe;j i rozliczenia unijnych projektéw edukacyjnych
w zakresie ksztatcenia zawodowego oraz edukaciji przedszkolne;j;

3) stanowisko ds. unijnych projektéw edukacyjnych;

4) stanowisko ds. obstugi systemu informatycznego SL2014.

§ 9. 1. Szczegdétowy opis zakresu zadan, uprawnied | odpowiedzialnosci
na poszczegolnych stanowiskach pracy okreslone sg w imiennych zakresach czynnosci.
2. Szczegdtowe zakresy, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg statej aktualizaciji.
3. Dyrektor wydziatu niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od zaistnienia
zmian na stanowisku pracy, dokonuje zmiany zakresu, o ktérym mowa w ust.1.
4. W przypadku przeniesienia pracownika na stanowisko o innym zakresie zadan, przepis
ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

ROZDZIAL. V

ZAKRESY DZIALANIA NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY

§ 10. Do zakresu dziatania na poszczegdlnych stanowiskach pracy nalezy:

1. Dyrektor wydziatu wykonuje zadania i obowigzki okreslone w § 19 Regulaminu

organizacyjnego oraz wynikajace ze specyfiki funkcjonowania wydziatu, a w szczegolnosci:

1) koordynowanie wspétpracy wydziatu z jednostkami urzedu i podmiotami zewnetrznymi
w zakresie dziatalnosci edukacyjne;j;

2) nadzorowanie realizacji dokumentoéw strategicznych Miasta w zakresie edukacji;

3) opracowywanie i nadzorowanie realizacji planéw pracy wydziatu.

2. Zastepca dyrektora:

1) bezposrednie koordynowanie i kontrolowanie pracy referatu organizacyjnego;

2) nadzorowanie opracowania materiatéw, analiz i opinii dla potrzeb wydzialu oraz wiadz
samorzadowych w zakresie prowadzenia placowek oswiatowych;

3) koordynowanie realizacji zadan wynikajacych z postanowien uchwat rady miasta,
zarzgdzen i postanowien prezydenta miasta;

4) podejmowanie decyzji zgodnie z przepisami prawa i zgodnie z otrzymanym
upowaznieniem;

5) prowadzenie kontroli wewnetrznej w podlegtym referacie.

3. Kierownik referatu ekonomicznego organizuje prace, nadzoruje jej realizacje i ponosi
odpowiedzialno§¢ za jako$¢ realizowanych zadah przez pracownikéw referatu
ekonomicznego, a ponadto wykonuje nastepujace zadania i obowigzki:

1) przygotowywanie projektow uchwat i decyzji administracyjnych, opracowan zleconych
przez prezydenta miasta; '

2) opracowywanie projektow budzetu i podziatu srodkéw budzetowych dla prowadzonych
placéwek oswiatowych we wspétdziataniu z ich dyrektorami.



4. Kierownik referatu unijnych projektéw edukacyjnych, ktérego zadania obejmuja;

1) prowadzenie cato$ci spraw i zagadnien zwigzanych z planowanym powstaniem Centrum
Edukacji Zawodowej i Biznesu przy ul. Warszawskiej w Gorzowie Wikp.;

2) opracowanie strategii rozwoju ksztalcenia zawodowego, obejmujgcej elementy
promowania tego typu ksztatcenia oraz konieczne zmiany w obecnej sieci i strukturze
szkét prowadzacych ksztatcenie zawodowe w Gorzowie Wikp.;

3) scisty kontakt z instytucjami odpowiedzialnymi za ksztattowanie rynku pracy
oraz reprezentujgcymi pracodawcow;

4) przygotowanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw i koordynowanie dziatan szkot
i placowek o$wiatowych, zmierzajacych do realizacji projektéw edukacyjnych
dofinansowanych ze $rodkéw unijnych;

5) prawidtowa realizacja projektéw pod wzgledem merytorycznym i finansowym
oraz terminowe rozliczenie projektéw;

5. Wieloosobowe stanowisko ds. administracyjno - organizacyjnych:

1) prowadzenie ewidencji szkét i placéwek niepublicznych;

2) prowadzenie spraw organizacyjno-administracyjnych wydziatu;

3) wystawianie faktur VAT dokumentujacych dokonanie sprzedazy lub innych czynnoéci,
o ktérych mowa w ustawie o podatku od towardw i ustug;

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze skierowaniem nieletnich do mtodziezowych osrodkéw
wychowawczych i osrodkéw socjoterapii;

5) koordynowanie dziatan i prowadzenie dokumentacji w zakresie udzielania pomocy
finansowej dzieciom i mtodziezy na zakup podrecznikow;

6) koordynowanie realizacji zadan bhp w podlegiych placéwkach;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen w ramach pomocy
zdrowotnej dla nauczycieli szkét i placowek oswiatowych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwum zaktadowym;

9) prowadzenie informacyjnej bazy kadrowej pracownikéw pedagogicznych
i niepedagogicznych;

10) sporzadzanie analiz, opinii i informacji o placéwkach oswiatowych dla potrzeb wydziatu

i wiadz samorzgdowych.

6. Stanowisko ds. szkolnictwa ponadgimnazjalnego:

1) prowadzenie spraw i nadzorowanie dziatalnosci szkét ponadgimnazjalnych;

2) opracowywanie sieci szkét ponadgimnazjalnych;

3) analizowanie rocznych arkuszy organizacyjnych nadzorowanych szkét i sporzadzanie
zbiorczych zestawien;

4) wspotdziatanie z Kuratorium O$wiaty w zakresie szkét ponadgimnazjalnych.

7. Stanowisko ds. szkolnictwa podstawowego i gimnazjow:

1) prowadzenie spraw i nadzorowanie dziatalno$ci szkét podstawowych i gimnazjow;

2) opracowywanie sieci szkét podstawowych i gimnazjow;

3) analizowanie rocznych arkuszy organizacyjnych nadzorowanych szkét i sporzgdzanie
zbiorczych zestawien;

4) wspotdziatanie z Kuratorium Oswiaty w zakresie szkét podstawowych i gimnazjow;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka i wychowaniem.

8. Stanowisko ds. edukacyjnych projektéw i programow stypendialnych:

1) informowanie placéwek oswiatowych odnos$nie mozliwosci pozyskania srodkow
z budzetu panstwa, w tym aktualizowanie e-publikacji na stronie www.edu.gorzow.pl;

2) inicjowanie i koordynowanie dziatar zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw z budzetu
panstwa;

3) opracowywanie merytoryczne projektow edukacyjnych przygotowywanych z poziomu
Wydziatu Edukacii;

4) pomoc i doradzanie dyrektorom placéwek w przygotowaniu formularzy aplikacyjnych;

5) monitorowanie realizacji w gorzowskich placéwkach o$wiatowych projektow
dofinansowanych z budzetu panstwa.



9. Stanowisko ds. przedszkoli:
1) prowadzenie spraw i nadzorowanie dziatalnosci przedszkoli;
2) opracowywanie sieci przedszkoli;
3) analizowanie rocznych arkuszy organizacyjnych i sporzadzanie zbiorczych zestawien,
4) wspbldziatanie z Kuratorium Oswiaty w Gorzowie Wikp. w zakresie przedszkoli;
5) koordynowanie realizacji rocznego przygotowania przedszkolnego w przedszkolu
lub szkole.

10. Stanowisko ds. kadrowych:

1) prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw gorzowskich samorzadowych placowek
oSwiatowych;

2) opracowywanie analiz stanu i potrzeb kadrowych miejskiej oswiaty,

3) organizowanie konkurséw na stanowisko dyrektora szkoly i placowki o$wiatowej;

4) koordynowanie dziatarn zwigzanych z nagradzaniem i odznaczaniem pracownikow
podlegtych placéwek;

5) koordynowanie dziatan zwigzanych z ustalaniem wynagrodzenia dla dyrektorow;

6) nadzorowanie pozyskiwania srodkéw w podlegtych placéwkach (wynajem pomieszczen).

11. Stanowisko ds. ekonomicznych szkét ponadgimnazjalnych:

1) opracowywanie projektéw budzetu dla szkét ponadgimnazjalnych;

2) opracowywanie rozdziatu $rodkéw budzetowych, przygotowywanie dyspozycji
do przelewdw;

3) prowadzenie instruktazu w zakresie sporzadzania opracowan ksiggowos$ci budzetowej
jednostek nadzorowanych przez wydziat.

12. Stanowisko ds. ekonomicznych szkét podstawowych i gimnazjow:

1) opracowywanie projektéw budzetu dla szkét podstawowych i gimnazjow;

2) opracowywanie rozdziatu srodkéw budzetowych, przygotowywanie dyspozycji
do przelewow;

3) prowadzenie instruktazu w zakresie ksiegowosci budzetowej jednostek nadzorowanych
przez wydziat.

13. Stanowisko ds. planowania i analiz budzetu miejskiej o$wiaty:

1) systematyczne sporzadzanie i upowszechnianie analizy kosztéw ksztaicenia;

2) opracowywanie projektu budzetu dla szkét artystycznych;

3) przygotowywanie wytycznych dla dyrektoréw podlegtych placéwek o$wiatowych
do projektow planow finansowych.

14. Stanowisko ds. ekonomicznych przedszkoli:

1) opracowywanie projektéw budzetu dla przedszkoli;

2) opracowywanie rozdziatu $rodkéw budzetowych, przygotowywanie dyspozycji
do przelewdw,

3) prowadzenie instruktazu w zakresie ksiggowosci budzetowej jednostek nadzorowanych
przez wydziat,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dotowaniem placéwek niepublicznych.

15. Stanowisko ds. remontdw i inwestycji:

1) opiniowanie wnioskow placowek o$wiatowych dotyczgcych modernizacii i prac
remontowych;

2) opracowywanie rocznych planéw i sprawozdan w zakresie inwestycji i remontdw, biezace
analizowanie i nadzorowanie realizacji planéw inwestycyjno — remontowych;

3) uczestniczenie w odbiorze technicznym wykonanych robot;

4) sporzadzanie oceny stanu technicznego obiektéw o$wiatowych;

5) uczestniczenie w procesie ustalania wykonawcoéw i wystawiania zlecen na wykonanie
robét.




16. Stanowisko ds. administracyjno — ekonomicznych:

1) koordynowanie czynnosci zwigzanych z inwentaryzacja i likwidacjg majgtku,
realizowanych w podlegtych szkotach i placéwkach;

2) realizowanie zadan zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia pracownikéw
miodocianych;

3) nadzorowanie realizacji przez placowki oswiatowe uchwaly rady miasta w sprawie zasad
odptatnosci za korzystanie z wyzywienia w stotéwkach;

4) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla oséb zatrudnionych
w placéwkach zlikwidowanych — Rp-7.

17. Stanowisko ds. ekonomicznych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z centralizacjg rozliczenn podatku VAT w zakresie
szkét i placowek oswiatowych;

2) wspétpraca z Wydziatem Podatkdw i Optat w zakresie rozliczerh podatku VAT,

3) wspotpraca ze szkotami i placowkami oswiatowymi w zakresie rozliczen podatku VAT;

4) prowadzenie spraw finansowo-ekonomicznych z zakresu dziatania referatu
ekonomicznego Wydziatu Edukaciji.

18. Gtdéwny specjalista ds. systemdw informatycznych i gromadzenia informacji:

1) nadzorowanie i administrowanie pracy portalu EDU Gorzow;

2) koordynowanie pracy nad scalaniem danych w ramach Systemu Informacji O$wiatowej
oraz Systemu Analiz Samorzadowych;

3) koordynowanie wymiany informacji pomiedzy Wydziatem Edukacji a placowkami
o$wiatowymi;

4) sporzgdzanie analiz, opinii i informacji o placéwkach o$wiatowych dla potrzeb wydziatu
i wladz samorzadowych;

5) realizowanie polityki bezpieczenstwa danych.

19. Gtéwny specjalista ds. analiz finansowo — ksiggowych:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy nad prawidtowym funkcjonowaniem programéw:
finansowo — ksiegowego i kadrowo — ptacowego;

2) prowadzenie biezacej analizy kosztéw funkcjonowania placowek oswiatowych
oraz sporzgdzanie analiz w tym zakresie; _

3) nadzorowanie merytoryczne pracy gtéwnych ksiegowych;,

4) analizowanie i planowanie poziomu $redniego wynagrodzenia w miejskich placéwkach
o$wiatowych.

20. Stanowisko ds. rekrutacji, monitoringu i ewaluacji unijnych projektow edukacyjnych
w zakresie ksztalcenia zawodowego oraz edukagji przedszkolnej:

1) przygotowanie zakresu dziatan projektowych na etapie tworzenia wnioskow
o dofinansowanie, w szczegolnosci w ramach Osi Priorytetowej 8. Nowoczesna Edukacja,
Regionalnego Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020;

2) przygotowanie regulaminu i nadzorowanie rekrutacji uczestnikéw projektow;

3) biezacy monitoring i ewaluacja stopnia zaawansowania projektéw i osigganych
produktéw/rezultatéw, w tym weryfikacja i analiza wynikow;

4) nadzorowanie postepu realizacji dziatar projektowych;

5) przygotowanie czesci merytorycznej wnioskéw o ptatnosc;

6) promocja projektéw zgodnie z wytycznymi.

21. Stanowisko ds. obstugi finansowej i rozliczania unijnych projektéw edukacyjnych
w zakresie ksztatcenia zawodowego oraz edukacji przedszkolnej:

1) przygotowanie planu finansowego projektéw oraz prawidtowa i terminowa realizacja
budzetu projektow;

2) udziat w przygotowaniu dokumentacji, na podstawie ktérej dokonany zostanie wybor firm
$wiadczacych ustugi na rzecz projektéw, zgodnie z zasadami konkurencyjnosci,
transparentnosci oraz ustawa Prawo zamowien publicznych;



3) opisywanie i dekretowanie dokumentow finansowych zgodnie z klasyfikacjg budzetowa
i wydatkoéw strukturalnych;

4) przygotowanie uméw cywilno-prawnych, zamoéwien oraz nadzorowanie prawidtowego
wystawienia i opisywania rachunkow i faktur,

5) przygotowanie czesci finansowej wnioskéw o ptatnosc.

22, Stanowisko ds. unijnych projektéw edukacyjnych:
1) biezace informowanie szkét odnosnie mozliwosci pozyskania srodkéw unijnych,
w tym aktualizacja e-publikaciji na stronie www.edu.gorzow.pl;
2) opracowanie merytoryczne projektéw edukacyjnych;
3) pomoc i doradztwo w przygotowywaniu aplikacji;
4) nadzorowanie realizacji projektéw dofinansowanych ze srodkéw UE;
5) przygotowanie wnioskéw Wydziatu i koordynowanie dziatar szkét, zmierzajgcych
do realizacji projektéw edukacyjnych dofinansowanych ze rodkéw unijnych,
w szczegolnosci w ramach Poddziatania 8.2.2 Regionalnego Programu Operacyjnego —
Lubuskie 2020, Programu Erasmus +.

23. Stanowisko ds. obstugi systemu informatycznego SL2014:

1) wprowadzanie danych osobowych uczestnikéw projektéw RPLB.08.04.02-08-0001/16
Zawodowcy w Gorzowie" i RPLB.08.02.02-08-0001/16 ,Ksztatcenie kompetenciji
kluczowych na potrzeby rynku pracy na obszarze MOF Gorzéw Wlkp., do centralnego
systemu teleinformatycznego SL2014;

2) biezaca aktualizacja danych w systemie teleinformatycznym SL2014 — realizowanej
$ciezki wsparcia przez beneficjentow projektu.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 11. W sktad regulaminu wchodza:

1) schemat organizacyjny wydziatu stanowiacy zatgcznik nr 1;

2) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt wydziatu, stanowigcy zatgcznik nr 2;

3) wykaz zadan wrazliwych i sposdb ich realizacji, stanowigcy zatgcznik nr 3;

4) wykaz jednostek organizacyjnych, nad ktérymi wydziat sprawuje nadzor, stanowigcy
zatgcznik nr 4.

§ 12. Imienne zakresy czynno$ci pracownikdéw wydziatu przechowywane sg w teczkach
akt osobowych pracownikow.

§ 13. Traci moc Zarzadzenie nr 169/W/1/2016 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp. z dnia
19 lipca 2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wewnetrznego Wydziatu Edukacii,

zmienione zarzadzeniem nr 181/ W/I/2017 Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp. z dnia
8 wrzesnia 2017 r.

§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Edukacii.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia nr 49../W/.)../2018
Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp.
zdnia ....00 mexa.......2018 1.

Jednostki organizacyjne nadzorowane przez Wydziat Edukacji

Lp. |Nazwa jednostki Adres
1. |Przedszkole Miejskie nr 1 ul. Kosynieréw Gdyriskich 29
2. |Przedszkole Miejskie nr 2 ul. Drzymaty 26A
3. |Przedszkole Miejskie nr 3 ul. Stoneczna 11
4. |Przedszkole Miejskie nr 4 ul. Kobylogorska 107
5. |Przedszkole Miejskie nr 6 ul. Drzymaty 18
6. |Przedszkole Miejskie nr7 ul. Glowackiego 4
7. |Miejskie Przedszkole Integracyjne nr 9 ul. Widok 25
8. |Przedszkole Miejskie nr 10 ul. Lelewela 1
9. |Przedszkole Miejskie nr 11 ul. Malczewskiego 2
10. |Przedszkole Miejskie nr 12 ul. Sportowa 2
11. |Przedszkole Miejskie nr 13 ul. Bracka 67
12. |Miejskie Przedszkole Integracyjne nr 14 ul. Kasprowicza 10
13. |Przedszkole Miejskie nr 15 ul. Bohaterow Warszawy 5
14. |Przedszkole Miejskie nr 16 ul. Wiejska 6
15. |Przedszkole Miejskie nr 17 ul. Maczka 21
16. |Przedszkole Migjskie nr 18 ul. tuzycka 8
17. |Przedszkole Miejskie nr 19 ul. 8 Maja 7
18. |Przedszkole Miejskie nr 20 ul. Walczaka 47
19. |Przedszkole Miejskie nr 21 ul. Dunikowskiego 5a
20. |Przedszkole Miejskie nr 22 ul. Szarych Szeregow 2
21. |Przedszkole Miejskie nr 23 ul. Wréblewskiego 32
22. |Przedszkole Migjskie nr 25 ul. Dlugosza 34
23. |Miejskie Przedszkole Integracyjne nr 27 ul. Slaska 42
24. |Przedszkole Miejskie nr 29 ul. Wréblewskiego 48
25. |Przedszkole Miejskie nr 30 ul. Taczaka 1a
26. |Przedszkole Miejskie nr 31 ul. Chmielna 7
27. |Przedszkole Miejskie nr 32 ul. Stilonowa 20
28. |Przedszkole Miejskie nr 33 ul. Walczaka 4
29. |Szkota Podstawowa nr 1 ul. Dabrowskiego 23
Szkota Podstawowa nr 2 z Oddziatami Sportowymi, klas
30. Gimnazjum nr 9 z oddziatami sportowymfi3 ’ ! ul. Zamenhofa 22
31. |Szkota Podstawowa nr 4 ul. Kobylogérska 110
32. |Szkota Podstawowa nr 5 al. Konstytucji 3 Maja 44
33, ggkola l_:’odstawowa nr 6 z Oddziatami Sportowymi, klasy il Gwiszdzista 14
imnazjum nr 6
34. |Szkota Podstawowa nr 7, klasy Gimnazjum nr 7 ul. Estkowskiego 3
35. |Szkota Podstawowa nr 9 ul. Nowa 7
36. |Szkota Podstawowa nr 10 z Oddziatami Integracyjnymi ul. Towarowa 21
37. |Szkota Podstawowa nr 12 ul. Dobra 16




38.

Szkota Podstawowa nr 13 z Oddziatami Integracyjnymi i
Oddziatami Sportowymi, klasy Gimnazjum nr 13 z
oddziatami integracyjnymi i oddziatami sportowymi

ul.

Szwolezerow 2

39.

Szkota Podstawowa nr 15

ul.

Kotsisa 1

40.

Zespot Szkot Ogolnoksztatcacych nr 16

- Szkota Podstawowa nr 16 z Oddziatami Integracyjnymi,
klasy Gimnazjum nr 16 z oddziatami integracyjnymi

- VIIl Liceum Ogolnoksztatcace z oddziatami integracyjnymi

ul.

Dunikowskiego 5

41.

Zespot Szkot Ogdlnoksztatcacych nr 3

- Szkota Podstawowa nr 17 z Oddziatami Sportowymi,
klasy Gimnazjum nr 3 .. oddziatami sportowymi

- 11l Liceum Ogdlnoksztatcace

ul. Warszawska 18

42.

Szkota Podstawowa nr 20 z QOddziatami Integracyjnymi,
klasy Gimnazjum nr 20 z oddziatami integracyjnymi

ul.

Szarych Szeregow 7

43.

Szkota Podstawowa nr 21 z Oddziatami Integracyjnymi
i z Oddziatami Sportowymi, klasy Gimnazjum nr 21
z oddziatami integracyjnymi

ul,

Taczaka 1

44.

Gimnazjum nr 4

ul.

Grobla 68A

45.

Zespot Szkét nr 12

- Gimnazjum nr 12

- Technikum nr 8

- Gimnazjum Specjalne nr 19

ul.

Slaska 20

ul. Spokojna 57

46.

Zespot Szkét Specjalnych nr 14

- Szkota Podstawowa Specjalna nr 14, klasy Gimnazjum
Specjalnego nr 14

- Branzowa Szkota | Stopnia Specjalna nr 14

_ Szkota Specjalna Przysposabiajgca do Pracy

ul. Moscickiego 3

47.

Zespdt Ksztatcenia Specjalnego nr 1

- Przedszkole Specjalne nr 34

- Szkota Podstawowa Specjalna nr 18, klasy Gimnazjum
Specjalnego nr 18

ul. Dunikowskiego 5

48.

Zespot Szkot Technicznych i Ogolnoksztatcgcych

- Gimnazjum Sportowe nr 2

- VI Liceum Ogdlnoksztatcace z oddziatami sportowymi
- Technikum nr 6

ul.

Czere$niowa 4e

49.

Zespot Szkot Ogolnoksztatcacych nr 1
- | Liceum Ogolnoksztatcace
- | Liceum Ogdlnoksztatcace dla Dorostych

ul.

Puszkina 31

50.

Zespot Szkét Ogodlnoksztatcacych nr 2
- 1| Liceum QOgolnoksztatcace
-1l Liceum Ogdlnoksztatcgce dla Dorostych

ul.

Przemystowa 22

61,

IV Liceum Ogolnoksztatcgce

ul.

Kosynierow Gdynskich 8

52

Liceum Plastyczne w Gurzowie WIkp.

ul.

Bema 1

53.

Zespot Szkot Mistrzostwa Sportowego

_ Szkota Podstawowa nr 3 Mistrzostwa Sportowego
z Oddziatami Sportowymi , klasy Gimnazjum Mistrzostwa
Sportowego nr 1

- Szkota Podstawowa nr 11

- VIl Liceum Ogoélnoksztatcace Mistrzostwa Sportowego

ul.

Stanistawskiego 2

54,

Zespdt Szkot Elektrycznych
- Technikum nr 7

- Branzowa Szkota | stopnia nr 7

ul.

Dgbrowskiego 33




Zespot Szkdt Mechanicznych

55. |- Technikum nr 5 ul. Dgbrowskiego 32
- Branzowa Szkota | stopnia nr 5
Zespdt Szkot Budowlanych i Samochodowych
- Technikum nr 1
56. |- Branzowa Szkofa | stopnia nr 1 ul. Okrzei 42
- Szkota Podstawowa dla Dorostych , klasy Gimnazjum
dla Dorostych
57. _Zfegffnﬁikn‘q"rﬁkz?”"m'CZ"yCh ul. 30 Stycznia 29
Zespot Szkot Gastronomicznych
58. |- Technikum nr 3 ul. Okélna 35
- Branzowa Szkota | stopnia nr 3
Zespot Szkot Ogrodniczveh
59. |- Technikum nr 9 ul. Poznanska 23
- Branzowa Szkota | stopnia nr 9
Zespdt Szkoét Odziezowych
60. |- Technikum nr 4 ul. Slaska 64 ¢
- Branzowa Szkota | stopnia nr 4
Centrum Ksztatcenia Zawodowego
Bl Policealna Szkota dla Doros{ycgh nr 6 Ul. Patharska 67
62. | Szkota Muzyczna | i |l stopnia ul. Chrobrego 3
63. |Szkota Muzyczna | stopnia ul. Teatralna 8
64. |Mitodziezowy Dom Kultury ul. Teatralna 8
65. |Zespot Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych ul. Czeresniowa 4i




