Zarzadzenie nr.AﬁﬁlWlllzm 5
Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp.

z dnia ..&ﬁ.ki%@\‘)fgz...zo1s r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wewnetrznego Wydziatu Edukacii

Na podstawie § 26 Zarzadzenia nr 88/W/l/2015 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
z dnia 1 czerweca 2015 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Gorzowa
Wikp., zmienionego Zarzadzeniem nr 109/W//2015 Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp.

z dnia 24 czerwca 2015 r. zarzgdzam, ¢o hastepuje:

Regulamin wewnetrzny
Wydziatu Edukacji

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Do zakresu dziatania Wydziatu Edukacja zwanego dalej wydziatem nalezg
sprawy okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Gorzowa Wikp. (zwanym
dalej Regulaminem organizacyjnym) oraz sprawy powierzone w odrebnym trybie przez

Prezydenta Miasta.

§ 2. Regulamin wewnetrzny, zwany dalej Jregulaminem” okresla:
1) zasady funkcjonowania wydziatu,
2) szczegblowy zakres dziatania wydziaty,
3) organizacje wewnetrzng wydziatu,
4) zakresy dziatania na poszczegéinych stanowiskach pracy.

ROZDZIAL 1l

ZASADY FUNKCJONOWANIA WYDZIALU

§ 3. Wydzialem kieruje dyrektor wydziatu zwany dalej .dyrektorem”,
§ 4. Podczas nieobecnosci dyrekfora i jego zastepcy zastgpstwo petni pracownik
zatrudniony na stanowisku kierownika referatu ekonomicznego.
§ 5. Do oznaczania pism wychodzgcych z wydziatu stosuje sie oznaczenie komérki
organizacyjnej — WED.
ROZDZIAL I

ZAKRES DZIALANIA WYDZIALU.

§ 6. Do zakresu dziatania wydzialu nalezg zadania i obowigzki okreslone
w § 21 Regulaminu organizacyjnego oraz wynikajace ze specyfiki funkcjonowania wydziaiu,
aw szczegodlnosci nastepujace sprawy:.



1) programowanie, organizowanie i nadzorowanie sieci gorzowskich samorzgdowych
placowek o$wiatowych;

2) przyjmowanie projektéw planow finansowych gorzowskich samorzadowych placowek
oéwiatowych oraz sporzadzanie planow zbiorczych;

3) opracowanie harmonogramu wydatkow i nadzor nad jego realizacja;

4) przyjmowanie sprawozdan finansowych jednostkowych oraz sporzadzanie sprawozdan
zbiorczych gorzowskich samorzgdowych placowek oswiatowych;

5) prowadzenie, koordynowanie i nadzorowanie organizacyjno - finansowe
nad gorzowskimi samorzadowymi placowkami oswiatowymi;

) ocenianie i prognozowanie potrzeb miejskich samorzadowych placowek oswiatowych
w zakresie modernizacji, remontéw i inwestycji oraz nadzér nad ich realizacjg;

7) zatwierdzanie projektéw organizacyjnych miejskich samorzadowych  placowek
o$wiatowych;,

8) wspélpraca przy przejmowaniu | przekazywaniu nadzorowanych obiektow;

9) organizowanie kursow i szkolen dla dyrektoréw i stuzb finansowych gorzowskich
samorzadowych placéwek oswiatowych;

10) prowadzenie dziatan zwigzanych z zaktadaniem oraz likwidacjg gorzowskich
samorzadowych placowek oswiatowych;

11) prowadzenie dziatar zwigzanych z dotowaniem niepublicznych placéwek o$wiatowych;

12) inspirowanie, koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci placéwek oswiatowych
w zakresie zajeé pozalekcyjnych oraz wypoczynku dzieci i mtodziezy;

13) opiniowanie wnioskéw © prowadzenie przez placéwki o$wiatowe dziatalnosci
innowacyinej i eksperymentalne;;

14) prowadzenie postgpowania kwalifikacyjnego i egzaminacyjnego na stopien
nauczyciela mianowanego i uczestniczenie w postepowaniu na stopieft nauczyciela
dyplomowanego dyrektoréw miejskich samorzadowych placéwek o$wiatowych;

15) realizowanie zadania zwigzanego z dofinansowaniem kosztdw ksztatcenia
pracownikéw mtodocianych;

16) prowadzenie ewidencji oraz skreslanie z ewidencji niepublicznych placowek
oswiatowych;

17) nadawanie niepublicznym placéwkom oswiatowym uprawnier szkoly publicznej;

18) realizowanie stypendiéw naukowych i artystycznych miasta dla najzdolniejszych
ucznidw;

19) koordynowanie dziatan zwigzanych 2z przyznawaniem pomocy materialnej
o charakterze motywacyjnym dla uczniow gorzowskich szkot samorzgdowych;

20) realizowanie i koordynowanie $wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym
dla ucznidw mieszkajacych w Gorzowie Wikp.;

21) koordynowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw unijnych oraz dotacji
ze zrédet pozabudzetowych funduszy celowych i budzetu panstwa;

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

23) koordyniowanie dziatan zwigzanych z elektronicznym naborem do miodziezowych szkét
ponadgimnazjalnych i miejskich przedszkoli;

24) kontrolowanie spefniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki przez miodziez
w wieku od 16 do 18 lat oraz prowadzenie egzekucji w razie jego niespeiniania;

25) realizowanie i koordynowanie rzadowego programu wyrdwnywania warunkow startu
szkolhego ucznidw ,Wyprawka szkolna”, ,Radosna szkota”;

26) realizowanie i koordynowanie Systemu Informacji Oswiatowej;

27) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Karta Nauczyciela, w szczegolnosci:

a) opracowanie regulaminu wynagradzania za prace nauczycieli zatrudnionych
w samorzadowych placéwkach o$wiatowych i opiekurnczo - wychowawczych,

b} analizowanie $rednich wynagrodzen nauczycieli i sporzadzanie sprawozdania
z wysokosci $rednich wynagrodzei nauczycieli na poszczegolnych stopniach
awansu zawodowego w szkotach prowadzonych przez miasto,

¢} ocenianie pracy dyrektora miejskie] samorzadowej placéwki oswiatowe,



d) wnioskowanie o nagrody i odznaczenia dla dyrektorow samorzadowych placéwek
oswiatowych,
e) organizowanie konkursow na dyrektorow i prowadzenie spraw kadrowych
dyrektoréw miejskich samorzadowych placéwek o$wiatowych,
f) organizowanie doradztwa metodycznego dla nauczycieli oraz ustalenie podziatu
srodkow, specjalnoséci i form doskonalenia zawodowego nauczycieli,
28) ksztattowanie polityki kadrowej i prowadzenie nadzoru nad jej realizacja,
29) organizowanie i nadzorowanie realizacji dowozenia uczniow niepeinosprawnych;
30) prowadzenie wydziatowego archiwum placowek oswiatowych;
31) prowadzenie spraw w zakresie udzielania i rozliczania dotacji dla gorzowskich szkot
wyzszych;
32) koordynacja procesu likwidacji placowek o$wiatowych;
33) coroczne przygotowanie informacji o realizacji zadan oswiatowych, w tym o wynikach
sprawdzianu | egzaminéw zewnetrznych;
34) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczeh w ramach pomocy
zdrowotnej dla nauczycieli.

§ 7. 1. Przy opracowaniu korespondencii wydziatu stosuje sie zasady okreslone
w § 24. Regulaminu organizacyjnego.
2. Korespondencja przedkiadana dyrektorowi wydziaiu do padpisu lub akceptacji winna by
parafowana przez pracownika zalatwiajacego sprawe i przygotowujgcego projekt pisma
oraz bezposredniego przetozonego nadzorujgcego jego prace.
ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA WEWNETRZNA WYDZIALU

§ 8. W ramach struktury wydziatu funkcjonujg nastepujace stanowiska i referaty:

1. Dyrektor Wydziatu Edukaciji - WED.;

2. Zastepca Dyrektora Wydzialu Edukacji — WED.;

3. Kierownik referatu ekonomicznego — WED.II;

4, Giéwny specjalista ds. systemow informatycznych i gromadzenia informaciji — WED.IlI;

5. Giowny specjalista ds. analiz finansowo - ksiegowych — WED.IIL.

6. Referat organizacyjny — WED.I;

1) wieloosobowe stanowisko ds. administracyjno-organizacyjnych,
2) stanowisko ds. szkolnictwa ponadgimnazjainego;

3) stanowisko ds. szkoinictwa podstawowego i gimnazjow,

4) stanowisko ds.  edukacyjnych projektéw i programéw stypendialnych;
5) stanowisko ds. edukacyjnych projektow unijnych;

8) stanowisko ds. przedszkoli;

7) stanowisko ds. kadrowych.

7. Referat ekonomiczny — WED.I;

1) stanowisko ds. ekonomicznych szkot ponadgimnazjalnych;

2) stanowisko ds. ekonomicznych szkét podstawowych i gimnazjow,
3) stanowisko ds. planowania i analiz;

4) stanowisko ds. ekonomicznych przedszkoli;

5) stanowisko ds. remontéw i inwestycji;

8) stanowisko ds. administracyjno — ekonomicznych.

§ 9. 1. Szczegbdtowy opis zakresu zadan, uprawnien | odpowiedzialnosci
na poszczegoinych stanowiskach pracy okresione sa w imiennych zakresach czynnosci.
2. Szczegbtowe zakresy, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg statej aktualizacji.



3. Dyrektor wydzialu niezwlocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 14 dni
od zaistnienia zmian na stanowisku pracy, dokonuje zmiany zakresu, © ktorym mowa
wust.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 poszczegolnych stanowiskach pracy nalezy:

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

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

1) koordynowanie wspdlpracy wydziaiu z jednostkami urzedu i podmiotami zewnetrznymi
w zakresie dziatalnosci edukacyjnej;

2) nadzorowanie realizacji dokumentow strategicznych Miasta w zakresie edukacii;

3) opracowywanie | nadzorowanie realizacji plandw pracy wydzialu.

2. Zastepca dyrektora:

1) bezpoérednie koordynowanie i kontrolowanie pracy referatu organizacyjnego;

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

3) koordynowanie realizacji zadan wynikajacych z postanowien uchwat rady miasta,
zarzadzeti | postanowieni prezydenta miasta;

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

5) prowadzenie kontroli wewnetrznej w podiegtym referacie.

1. Kierownik referatu ekonomicznego organizuje prace, nadzoruje jej realizacje i ponosi
odpowiedzialnos¢ za jakosé realizowanych zadan przez pracownikéw referatu
ekonomicznego, a ponadto wykonuje nastepujace zadania i obowigzki:

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

2) opracowywanie projektéw budzetu i podziatu $rodkéw budzetowych dla prowadzonych
placéwek oswiatowych we wspotdziataniu z ich dyrektorami.

4. Glowny specjalista ds. systemow informatycznych i gromadzenia informacji:

1) nadzorowanie i administrowanie pracy portalu EDU Gorzow,

2) koordynowanie pracy nad scalaniem danych w ramach Systemu Informagji Oswiatowej
oraz Systemu Analiz Samorzgadowych;

3) koordynowanie wymiany informacji pomiedzy Wydziatem Edukacji a placowkami
oswiatowymi;

4) sporzadzanie analiz, opinii i informacji o placowkach oswiatowych dla potrzeb wydziatu
i wladz samorzadowych;,

5) realizowanie polityki bezpieczeristwa danych.

5. Gtowny specjalista ds. analiz finansowo — ksiegowych:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy nad prawidtowym funkcjonowaniem programow:
finansowo — ksiegowego | kadrowo — placowego;

2) prowadzenie biezacej analizy kosztow funkcjonowania placowek o$wiatowych
oraz sporzadzanie analiz w tym zakresie;

3) nadzorowanie merytoryczne pracy gtéwnych ksiegowych;

4) analizowanie i planowanie poziomu éredniego wynagrodzenia w migjskich placéwkach
o$wiatowych.



6. Wieloosobowe stanowisko ds. administracyjno - organizacyjnych:

1) prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych;

2) prowadzenie spraw organizacyjno-administracyjnych wydzialu;

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

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

5) koordynowanie dziatati i prowadzenie dokumentacji w zakresie udzielania pomocy
finansowej dzieciom | mlodziezy na zakup podrgcznikow;

6) koordynowanie realizacji zadan bhp w podleglych placéwkach;

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

8) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwum zaktadowym;

9) prowadzenie  informacyjnej  bazy kadrowej  pracownikow  pedagogicznych
i niepedagogicznych;

10) sporzadzanie analiz, opinii | informacji o placéwkach o$wiatowych dla potrzeb wydziatu

i wiadz samorzadowych.

7. Stanowisko ds. szkolnictwa ponadgimnazjalnego:

1) prowadzenie spraw i nadzorowanie dziatalnosci szkét ponadgimnazjalnych;

2) opracowywanie sieci szkot ponadgimnazjalnych;

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

4) wspétdziatanie z Kuratorium Oswiaty w zakresie szkét ponadgimnazjalnych.

8. Stanowisko ds. szkolnictwa podstawowego i gimnazjow:

1) prowadzenie spraw i nadzorowanie dziatalnosci szkét podstawowych i gimnazjéw,

2) opracowywanie sieci szkot podstawowych i gimnazjow;

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

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

5) prowadzenie spraw zwiazanych z profilaktyka i wychowaniem.

9. Stanowisko ds. edukacyjnych projektéw unijnych:

1) informowanie placéwek o$wiatowych odnosnie mozliwosci pozyskania $rodkéw unijnych,
w tym aktualizowanie e-publikacji na stronie www.edu.gorzow.pl;

2) inicjowanie dziatar zmierzajacych do pozyskiwania $rodkdw unijnych;

3) pomoc i doradzanie dyrektorom placowek w zakresie przygotowania formularzy
aplikacyjnych;

4) nadzorowanie realizacji W gorzowskich  placowkach o$wiatowych, projekiow
dofinansowanych ze $rodkéw UE;

5) przygotowywanie wnioskow Wydzialu Edukacji i koordynowanie dziatan placowek
oéwiatowych, zmierzajacych do realizacji projektéw edukacyjnych dofinansowanych
ze $rodkow unijnych;

6) koordynowanie dziatan zwigzanych z rozliczeniem pozyskanych $rodkow unijnych.

10. Stanowisko ds. edukacyjnych projektéw i programow stypendialnych:

1) informowanie placowek oswiatowych odnosnie mozliwoéci pozyskania Srodkow
z budzetu paristwa, w tym aktualizowanie e-publikacji na stronie www.edu.gorzow.pl;

2) inicjowanie i koordynowanie dziatan zwiazanych z pozyskiwaniem srodkow 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 oswiatowych  projektow
dofinansowanych z budzetu panstwa.

11. Stanowisko ds. przedszkoli:

1) prowadzenie spraw i nadzorowanie dziatalnosci przedszkoli;

2) opracowywanie sieci przedszkoli;

3) analizowanie rocznych arkuszy organizacyjnych i sporzadzanie zbiorczych zestawien;

4) wspotdziatanie z Kuratorium Oswiaty w Gorzowie Wlkp. w zakresie przedszkoli;

5) koordynowanie realizacji rocznego przygotowania przedszkolnego w przedszkolu
lub szkole.

12. Stanowisko ds. kadrowych:

1) prowadzenie spraw osobowych dyrektorow gorzowskich samorzadowych placéwek
o$wiatowych;

2) opracowywanie analiz stanu i potrzeb kadrowych miejskiej oswiaty;

3) organizowanie konkurséw na stanowisko dyrektora miejskiej placowki oswiatowej;

4) koordynowanie dziatan zwigzanych z nagradzaniem | odznaczaniem pracownikow
podleglych placowek;

5) koordynowanie dziatan zwigzanych z ustalaniem wynagrodzenia dla dyrektorow;

8) nadzorowanie pozyskiwania srodkow w podlegtych placdéwkach (wynajem pomieszczen).

13. Stanowisko ds. ekonomicznych szkét ponadgimnazjainych:

1) opracowywanie projektow budzetu dla szkét ponadgimnazjalnych;

2) opracowywanie rozdziatu srodkéw budzetowych, przygotowywanie dyspozycii
do przelewow, '

3) prowadzenie instruktazu w zakresie sporzgdzania opracowan ksiegowosci budzetowej
jednostek nadzorowanych przez wydziat;

14. Stanowisko ds. planowania i analiz:

1) systematyczne sporzgdzanie i upowszechnianie analizy kosztow ksztatcenia;

2) opracowywanie projektu budzetu dla szkot artystycznych;

3) przygotowywanie wytycznych dla dyrektorow podleglych placowek oswiatowych
do projektéw planow finansowych.

15. Stanowisko ds. ekonomicznych szkoét podstawowych i gimnazjow:

1) opracowywanie projektow budzetu dla szkot podstawowych i gimnazjow;

2) opracowywanie rozdziaiu srodkéw budzetowych, przygotowywanie dyspozycji
do przelewdw;

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

16. Stanowisko ds. ekonomicznych przedszkoli:

1) opracowywanie projektow budzetu dla przedszkoli

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

3) prowadzenie instruktazu w zakresie ksiegowo$ci budzetowej jednostek nadzorowanych
przez wydziaf;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dotowaniem placéwek niepublicznych.

17. Stanowisko ds. remontéw i inwestycji:

1) opiniowanie wnioskow placowek oswiatowych dotyczgcych modernizacji i prac
remontowych;

2) opracowywanie rocznych planéw i sprawozdan w zakresie inwestycji i remontéw, biezace
analizowanie | nadzorowanie realizacji planéw inwestycyjno -~ remontowych;

3) uczestniczenie w odbiorze technicznym wykonanych robot;



4) sporzgdzanie oceny stanu technicznego obiektow o$wiatowych,
5) uczestniczenie w procesie ustalania wykonawcow i wystawiania zlecen na wykonanie
robot.

18. Stanowisko ds. administracyjno — ekonomicznych:

1) koordynowanie czynno$ci zwigzanych Z inwentaryzacja i likwidacjg majatku,
realizowanych w podleglych placowkach;

2) realizowanie zadan zwiazanych z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia pracownikow
mtodocianych;

3) nadzorowanie realizacji przez placowki oéwiatowe uchwaty rady miasta w sprawie zasad
odptatnosci za korzystanie z wyzywienia w stoldwkach,

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

ROZDZIAL. VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 11. W skiad regulaminu wchodza:

1) schemat organizacyjny wydziatu stanowigcy zatgcznik nr 1;

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

3) wykaz zadan wrazliwych i sposéb ich realizaciji, stanowiacy zalgcznik nr 3;

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

§ 12. Imienne zakresy czynnosSci pracownikow wydziatu przechowywane sg w teczkach
akt osobowych pracownikéw.

§ 13. Traci moc Zarzadzenie Nr 92/W/I/2011 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp. z dnia
30 maja 2011 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wewnetrznego Wydziatu Edukacii.

§ 14. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Edukacj.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Struktura organizacyjna Wydziatu Edukacji Urzedu Miasta Gorzowa Wikp.

Dyrektor

Wydziatu Edukacji

Zastepca Dyrektora Wydziatu

Zaigeznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 1Bl 12015
Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.

Z dnia 25D\9V@0l0\2015 r.
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Kierownik
referatu ekonomicznego

Referat organizacyjny

Stanowisko ds. szkolnictwa
ponadgimnazjalnego

Glowny specjalista
ds. analiz finansowo -
ksiegowych

Referat ekonomiczny

\

Stanowisko ds. szkolnictwa
podstawowego i gimnazjow

Stanowisko ds. przedszkoli

Stanowisko ds, edukacyjnych
projektow unijnych

Stanowisko ds. edukacyjnych
projektow i programow
stypendialnych

Stanowisko ds. kadrowych

Wieloosobowe stanowisko
ds. administracyjno -
organizacyjnych

Stanowisko ds. ekonomicznych
szkot ponadgimnazialnych

Stanowisko ds. planowania i analiz

Stanowisko ds. ekonomicznych
szko6t podstawowych i gimnazjow

\

Stanowisko ds. ekonomicznych
przedszkoli

Stanowisko ds. administracyjno -
ekonomicznych

Stanowisko ds. remontow
i inwestycji




Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia nr Ml ). 2015
Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.

z dnia .. %9, HEEMOL . A0 0.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT DLA WYDZIALU EDUKACJI

Symbole klasyfikacyjne

OE:?:QZ;?B Uszczegolowienie hasta klasyfikacyjnego
| ] il v Hasto klasyfikacyjne archiwalngj
0003 | Whnioski i interpelacie radnych Whioski i odpowiedzi dotyczace WED
0008 | Projekty uchwal rady gminy Pisma przewodnie z projektem uchwaly
0007 | Uchwaly rady gminy Rejestr uchwal WED
0008 | Realizacja uchwat rady gminy i jej monitorowanie A Monitorowanie uchwal dotyczacych spraw
WED
0050 | Zbior zarzadzen, ogloszen | obwieszczen CDPISY
prezydenia miasta jako organu gminy
0051 | Reatizacja zarzqdzen, ogloszefi o cbwieszczen Realizacja zarzadzen dotyczgeych spraw
prezydenta miasta jako organu gminy WED
0052 | Upowaznianie oséb (podmiotow) do dzialania w Upowaznienia dla pracownikow WED |
imieniu prezydenta miasta jako organu gminy dyrektoréw placéwek
0054 | Patronat prezydenta miasta A Zadania z zakresu WED
0121 | Organizacja (w tym tworzenie, likwidacja)
urzedéw obstugujgcych organy gminy A Regulamin WED
0123 | Tworzenie, laczenie, przekszialcanie i ikwidacja A Likwidacja samorzadowych plactwei
samorzadowych jednostek organizacyjnych oraz oswiatowych
ich organizacja
Karty ustug i karty informacyjne w systemie Karly spraw WED
0143 | zarzadzania jako$cla craz ich zmiany
015 Usprawnianie organizacji urzgddw, wdrazanie A
nowoczesnych metod zarzadzania
031
Zawieranie i realizacja porozumien gminy A
z organami administracji paristwowej lub
samorzadowej
032 Zawieranie umow w zakresie realizacji zadan A
gminy i monitorowanie ich wykonania
033 Nawiazywanie kontakidw | okreslanie zakrasu A
wspdldzialania gminy i jej jednostek
organizacynych z innymi podmiotami lub
jednostikami organizacyjnymi na gruncie
krajowym
040 Wyjasnienia, interpretacie, opinie, akty prawne A
dolyczace zagadnien z zakresu programéw i
projektow finansowanych ze érodkéw
zewnetrznych
041 Whnioskowanie o udzial w programach i A

projeldach finansowanych ze $rodkéw
zewngtrznych




042

061

065

111

142

150

173
210

0640

1333

1431

1510

1511

1613

1622

1630

1633

1634

1710
1711

1712

1720

Realizacja programéw i projektéw finansowanych
ze $rodkdw zewnetrznych

Strategie

Sprawozdawczo$é na poziomie calej gminy

Analizy statystyczne lub przekrojowe,
ankietyzacia

Komisje, zespoly, grupy robocze w urzgdzie

Uzytkowanie § utrzymanie systeméw oraz
programow

Ochrona danych osobowych

Udostgpnianie informacji publicznej
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akly prawne
dotyczace zagadnien z zakvesu skarg, wnioskow,
petycji oraz postulatéw i inicjatyw obywateli

Skargi | wnioski zalatwiane bezposrednio (w tym
na jednostki podlegie)

Skargi i wnioski przekazane do zalatwienia
wediug wiasciwosci

Ewidencja pieczegci | pieczaiek oraz ich odciskow
Dziennik wykonane] dokumnentacii

Ewidencja dokumentacji przechowywangj w
archiwum zaktadowym

Ewidencja udostepniania dokumentacji w
archiwum zakladowym

Kwerendy archiwalne w dokumentacji w
archiwum zakladowy

Kontrole zewnetrzne w podmiotach

Kontrole przeprowadzane przez podmioly w
jednostkach im podleglych

Kontrole wewnetrzne w podmiocie

Biezace akta audytu
Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

Zapotrzebowanie | nabér kandydatow do pracy

BES

BE10

BES

BES

B 10

BS

BES

W tym ich audyt i kontrola

Projekty, tekst ostateczny, korespondencia,
dokumentacja z uzgodnien
Sprawozdawczoss z wysokoscl $rednich
wynagrodzer nauczyciell na poszczegoinych

stopniach awansu zawodowego w szkolach
prowadzonych przez JST

Analizy placowek z zakresu zadan o$wiaty

powohywanie, dokumentacja z posiedzeni
prag, ifp.

Portal edukacyjny system SQola i inne
systemy, dokumentacja techniczna i
eksploatacyjna.

Zgtaszanie zbioru do rejestracii, organizacja
zabezpieczenia danych.

W tym ich rejestr

Pieczecie tylko WED
Dziennik korespondencyjny WED
przy czym sposéh prowadzenia ewidencji

uregulowano w instrukcji o organizacii i
zakresie dziatania archiwum zakladowego.

w tym wydawanie zaéwiadczen, odpiséw,
uwierzytelnionych kopii

Kontrole w placéwkach niepublicznych

Dokumentacja dolyczgea przeprowadzonego
audytu




220

224

253

27
272

300

2911

2121

2122

2123

2130

2160

2340
2341
2343
2344
2350

2351

2501

2510

2511

2601
2613

Konkursy na stanowiska w jednostkach
podleglych

Obsluga zatrudnienia pracownikow urzedéw

Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikéw
urzedéw

Rozmieszczanie i wynagradzanie kierowniclw
jednostek podleglych

Opiniowanis i ocenianie pracownikéw urzedu

Nagrody, podzigkowania, listy gratulacyjne
Akta osobowe 0sdb zatrudnionych
Zaswiadczenia o zalrudnieniu | wynagrodzeniu
Dowody ohecnosci w pracy

Absencje w pracy

Delegacje sluzbowe

Ustalanie i zmiany ¢czasu pracy

Urlopy wypoczynkowe

Urlopy macierzynskle, ojcowskie i wychowawcze
itp.

Udostepnianie | oddawanie w najem lub

dzierzawe wlasnych oblektow i lokali innym
jednostkom i osobom

Przygotowanie | realizacja remontow blezacych
budynidw, lokali 1 pomieszezen
Dokumentacja techniczna prac remontowych

Ubezpieczenia majatkowe

Zaopairzenie materialowe

Eksploatacja { llkwidacja srodkow trwalych i
przedmiotéw nietrwatych

Dokumentacia zamdéwien publicznych

Umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie
zamoéwien publicznych

Wyjasnienia, interprelacie, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu planowania |
realizacji budzetu

B5

B5

B5

BS

BES

BE10
BESO
BS

BS

BS

B5

BS

B5

B0

BS

B10

B5
B10

Na stanowiska dyrektordw placowek
o$wiatowych

Miedzy Innymi delegowanie, przeniesienia,
zastepstwa, awanse, podwyzki, przydzial;
akla dotyczace korkretnych pracownikéw
odkiada sie do akt osobowych danego
pracownika

Dot. Dyrekiorow placéwek publicznych

Przy czym akia dotyczace konkretnych
pracownikéw mozna odlozyé do akt
osocbowych danego pracownika

Z zakresu odwiaty

Akta dyrekiorow szkdl i ptacowek
Dyrektordw szkot i placéwek odwiatowych
Ksero list

Ksero zwolnieri lekarskich

Delegacje pracownikéw wydziaiu

Urlopy dyrektoréw placowek oéwiatowych

Dot. Dyrektoréw placowek oswiatowych

W tym odbiory protokotow

Polisy, umowy, korespondencja (placowki
obwiatowe)

Whiosk: placowek oswiatowych do PM o
zgode na likwidacjg

Dot. Placowek ofwiatowych
Dot. Placowek oswiatowych

Planowanie budzetu WED i placéwek
oswiatowych




301

3020

3021

3026

30314

3032

3034

3035

3041

3042

3111

31563
3154

3201

4040

4420

4421

4422

4423

4424

4430

Wieloletnia progneza finansowa

Przygotowanie projektu budzetu gminy

Budzet gminy i jego zmiany

Budzety komérek organizacyjnych i ich zmiany
Przekazywanie $rodkéw finansowych dla
urzedéw, ich komdrek | jednostek
organizacyjnych gminy

Rozliczanie dochoddw, wydatkdw,
subwencjl | dotacjl

Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu

Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z
wykonania budzetu

Finansowanie inwestycji

Finansowanie remontow

Rejestry podatkowe, ewidencje i wykazy w tym
zakresie

Dotacje

Subwencje

Wyjasnienia, Interpretacje, opinie dotyczace
zagadnien z zakresu rachunkowoséc, ksiegowosci
i obstugi kasowej

Organizacja imprez, uroczystosci |

obchodéw statych oraz periodycznych

Uslalanie sieci przedszkoli publicznych

Ustalanie sieci szké! publicznych oraz granic ich
ocbwodow

Uzyskiwanie zezwoleri na zalozenie szkoly lub
placéwki publicznej

Nadawanie i cofanie uprawnien szkoly
publiczne] dla szkét niepublicznych
Nadzér nad dziatalnoscia szkdt | placéwek
o$wiatowych

Prowadzenie ewidencji szké! niepublicznych

BES

BE10

BS

B5

BS

BE5

BS

BIO

BS

B5

Prognoza finansowa plactwek oswiatowych
migdzy innymi materialy, projekty,
korespondencja, uzgodnienia

Uchwalony budzet | zmiany w WED i
placéwkach o$wiatowych
Budzet, zmiany, zawiadomienia do placéwek

Przelewy do migjskich placowek o$wiatowych

W tym z urzedami skarbowymi i innymi
urzedami

jezeli sprawozdania czgstkowe w
danym roku 33 zgodne co do zakresu i
rodzaju danych ze sprawozdaniami o
wiekszym zakresie czasowym, to mozna akta
spraw w zakresie sprawozdawczosc
czgstkowe| zakwalifikowaé do kategorii BS
Sprawozdania z placéwek oéwiatowych
(zbioréwki)

Inwestycje placowek oéwiatowych, ogo!
dokumentow

inwestycje placowek o§wiatowych, ogdt
dokumentdw

Rejestry i wykazy sprzedazy usiug WED

Korespendencia dol. Subwencii oswiatowe]

Dot. Zagadnier z zakresu rachunkowosci
ksiegowe] placowek oswialowych

DEN, Inauguracja Roku Szkolnego, Festiwal
Tarica, Edukacja Muzyczna

W tym arkusze organizacyjne szkél,

w tym procedura dokonywania wpisu,




444

4431

4450

4451

4453

4454

4460
4461
4482
4463

4464

4470

4471

4472
4480

4481

Wspieranie szk6! niepublicznych
System informacji o$wiatowej

Realizacja obowiazku naukl oraz sprawy
rekrutacii do szkét

Kierowanie dzieci do szkdl specjalnych lub
osrodkéw poza granicami powiatu

Dofinansowanie kosztdw ksziatcenia
mtodogianych

Pomoc psychologiczno-pedagogiczna i klasy
integracyjne

Programy pomocy materiainej dla uczniow
Przyznawanie zasitkow szkolnych uczniom
Przyznawanie stypendidw szkolnych uczniom

Pomoc materiaina uczniom o charakterze
motywacyjnym

Dowdz ucznidw do szkél

Awans zawodowy nauczycieli

W spieranie doskonalenia zawodowego
nauczycieli

Nagradzanie | wyréznianie nauczycieli

Realizacja | wykorzyslanie funduszu $wiadczen
socjalnych nauczycieli

Uzgodnienia ze zwiazkami zawodowymi w
sprawach dotyczacych nauczycieli

BE10

BE10
B10

B10

BE10

B5
BS

BES

BES5
BES0

BES

BE10

BES

miedzy innymi przekazywanie dotagji

W tym realizacja obowigzku szkolnego

Zadanie tylko dia powiatu

Rzadowy program-Wyprawka szkolna”

Stypendia o charakterze motywacyjnym za
wyniki w nauce | osiagnigcia sporiowe,
stypendia naukowe i arlystyczne Miasta
Gorzowa Wikp.

Porozumienia z rodzicami, korespondencja

Fundusz zdrowotny dia nauczyciell
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Zalgeznik Nr 4 0

do Zarzadzenia nr 199wy 1 2015
Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp,

z dnia ... Rs.bi.mpmf.q.. VT

Wykaz jednostek organizacyjnych, nad ktérymi Wydziat Edukacji sprawuje nadzér.

1) Przedszkola Miejskie nr: 1, 2, 3,4, 6,7, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19,

20, 21, 22, 23, 25, 27, 29, 30, 31, 32, 33, 34,

2} Szkoty Podstawowe (samodzielne) nr: 1, 4, 5, 9, 10, 12, 15,
3) Zespoty Szkdt nr: 6, 12, 13, 20, 21, Zespot Szkdt Sportowych,

4} Gimnazjum nr 4, 7, 9,
5} Zespoly Szkét Ogélnoksztalcacych nr: 1, 2, 3, 16,
6) IV Liceum Ogoinoksztaicace,
7) Zespot Szkot Budowlanych,
8) Zespot Szkét Ekonomicznych,
9) Zespot Szkot Elektrycznych,
10) Zespdt Szkét Gastronomicznych,
11) Zespdi Szkdt Mechanicznych,
12) Zespot Szkot nr 14,
13) Zespét Szkot Technicznych i Ogdinoksztatcgeych,
14) Zespdt Szkoét Odziezowych,
15) Zespoét Szkét Ogrodniczych,
16} Liceum Plastyczne,
17) Centrum Ksztatcenia Zawodowego,
18) Zespoét Ksztatcenia nr 1,
19) Mitodziezowy Dom Kultury,
20) Zespdt Poradni Psychologiczno — Pedagogicznych,
21) Szkota Muzyczna | i 11 stopnia,
22) Szkota Muzyczna | stopnia.



