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REGULAMIN WEWNETRZNY
Whydziatu Edukacji i Kultury

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1. 1. Regulamin wewnetrzny okresla wewnetrzng strukture oraz zasady organizacji pracy Woydziatu Edukacji
i Kultury (zwanego dalej ,Wydziatem”), niezbgdne do sprawnej i naleiytej realizacji natozonych na niego
zadan, a w szczegolnosci:

1) zadania Dyrektora Wydziatu,

2) zadania kierownikéw referatow,

3) szczegodtowq strukture organizacyjng Wydziatu,

4) zakresy dziatania poszczegélnych stanowisk pracy.

2. Regulamin wewnetrzny Wydziatu ustalono zgodnie z postanowieniami § 14 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Ptocka wprowadzonego zarzadzeniem Nr 150/2018 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia
31 grudnia 2018 roku w sprawie nadania Urzedowi Miasta Ptocka Regulaminu organizacyjnego (ze
zmianami), zwanego dalej ,Regulaminem organizacyjnym Urzedu”.

§2. 1. Zakres dziatania Wydziatu okreslony jest w § 9 ust. 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu.

2. Wydziat wykonuje swoje zadania przy pomocy:
1) Referatu Edukacji — WEK-I;
2) Referatu Kultury — WEK-II.
Rozdziat 2
Przepisy organizacyjne

§3. 1. Pracg Wydziatu kieruje Dyrektor Wydziatu, praca referatéw kieruja kierownicy.

2. Dyrektor Wydziatu ponosi odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy Wydziatu, a w szczegolnosci za prawidtowe
wykonywanie zadar wynikajgcych z zakresu dziatania Wydziatu.

3. Zakres obowigzkéw i uprawnieri Dyrektora Wydziatu zawarty jest w § 22 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu.

4. Dyrektor Wydziatu jest odpowiedzialny za ochrone bezpieczestwa informacji w Wydziale,
a w szczegdlnosci za:

1) monitorowanie integralnosci i dostepnosci posiadanych zasobow informacii;

2) nadzorowanie przestrzegania zasad bezpieczenstwa przez podlegtych pracownikow;

3) podejmowanie stosownych dziatari w razie stwierdzenia wystapienia incydentu lub sytuacji
mogacej prowadzi¢ do wystapienia incydentu bezpieczeristwa.

5. Dyrektor Wydziatu odpowiada za ciagte doskonalenie dziatan w Wydziale w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy, a w szczegdlnosci:
1) konsultuje z podlegtymi pracownikami wszystkie aspekty bezpieczeristwa i higieny zwigzane z
ich praca;

2) zapewnia aktywne uczestnictwo podlegtych pracownikéw w procesach planowania, wdrazania
i utrzymywania systemu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie;

3) przyjmuje i analizuje uwagi, pomysty i informacje zwigzane z bezpieczeristwem i higieng pracy
pochodzgce od pracownikéw i udziela im odpowiedzi.

6. Dyrektor Wydziatu podejmuje w Wydziale dziatania zwigzane z systemem zarzgdzania srodowiskowego
w Urzedzie, a w szczegolnosci:

1) u$wiadamia podlegtym pracownikom znaczenie ich zadan i odpowiedzialnosci w osigganiu
zgodnosci z wymaganiami systemu zarzadzania srodowiskowego;

2) uswiadamia istnienie znaczacych aspektow srodowiskowych i zwigzanych z nimi wptywéw pracy
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podlegtych pracownikéw na srodowisko oraz korzyéci dla érodowiska wynikajacych z poprawy
indywidualnego dziatania kazdego pracownika.

7. Dyrektor Wydziatu jest przetozonym stuzbowym pracownikéw Wydziatu i w tym zakresie:

1) planuje , organizuje i kontroluje prace Wydziatu;

2) wydaje polecenia stuzbowe podlegtym pracownikom oraz motywuje ich do efektywnej pracy;
3)udziela pracownikom Wydziatu urlopéw wypoczynkowych i zwolnieri z pracy zgodnie
Z przepisami prawa;

4) ustala zadania dla poszczegélnych stanowisk pracy w Wydziale;

5) ustala zakresy czynnoéci, obowiazkéw i odpowiedzialnoéci dla pracownikéw;

6) organizuje okresowe narady i szkolenia wewnetrzne pracownikéw Wydziatu;

7) dba o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikdw;

8) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikow przepiséw o dyscyplinie pracy, o ochronie
tajemnic prawnie chronionych oraz bhp i ppoz.;

9) jest odpowiedzialny za wewnetrzng kontrole stanowisk pracy w Wydziale;

10) jest odpowiedzialny za majatek bedacy wyposazeniem Wydziatu;

11) kontroluje koszty funkcjonowania Wydziatu;

12) wspétdziata z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu.

8. Kierownik referatu ponosi odpowiedzialnoé¢ za wyniki pracy referatu, a w szczegdlnosci za prawidtowe
wykonywanie zadan wynikajgcych z zakresu dziatania referatu, zawartego w Regulaminie wewnetrznym.

9. Kierownik referatu jest odpowiedzialny za biezgcg analize wydatkowanych érodkéw finansowych

przeznaczonych na realizacje zadan, przygotowanie planu budzetu oraz sprawozdan z realizacji budzetu
przez podlegta komorke.

10. Kierownik referatu jest przetozonym stuzbowym pracownikéw referatu i w tym zakresie:

11.

1) planuje, organizuje i kontroluje prace referatu;
2) wydaje polecenia stuzbowe podleglym pracownikom oraz motywuje ich do efektywnej pracy;
3) udziela pracownikom referatu urlopéw wypoczynkowych i zwolnien z pracy zgodnie z przepisami
prawa i otrzymanym upowaznieniem;
4) ustala zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy w referacie;
5) organizuje okresowe narady i szkolenia wewnetrzne pracownikéw referatu;
6) dba o state podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw;
7) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow o dyscyplinie pracy, o ochronie tajemnic
prawnie chronionych oraz bhp i ppoz.;
8) czuwa nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw zasad bezpieczeristwa informacji
obowigzujacych w Urzedzie;
9) przyjmuje i analizuje uwagi, pomysty i informacje zwigzane z bezpieczeristwem i higieng pracy
pochodzgce od pracownikéw referatu i udziela im odpowiedzi;

10) jest odpowiedzialny za wewnetrzna kontrole stanowisk pracy w referacie;

11) jest odpowiedzialny za majatek bedacy wyposazeniem referatu;

12) wspétdziata z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu;

Kierownik Referatu Edukacji, poza zadaniami z ust. 10, realizuje nastepujace zadania:
1) sprawuje nadzdr nad szkotami i placdwkami prowadzonymi przez miasto Pfock w zakresie okreslonym
przez obowigzujgce przepisy prawa o$wiatowego, w szczegodlnosci nad:

a) przestrzeganiem przepiséw dotyczacych organizacji pracy szkét i placéwek;

b) przestrzeganiem przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracownikdw i ucznidw;

c) realizacjg zalecen organu prowadzacego;

d) realizacjg zadan statutowych;

e) dbatoscig o baze dydaktyczna oraz jej wzbogacanie;
2) zatwierdza arkusze organizacji prowadzonych szkét i placowek;
3) wspdtpracuje z dyrektorami podlegtych placéwek w zakresie tworzenia klas integracyjnych,
sportowych, innowacyjnych oraz zapewnienia wtasciwego ksztatcenia, wychowania i opieki uczniom
niepetnosprawnym;
4) przeprowadza analizy dotyczace organizacji, funkcjonowania oraz jakosci pracy dydaktyczno —
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wychowawczej prowadzonych placdwek;
5) przeprowadza analizy dotyczace zmian strukturalnych i organizacyjnych wynikajacych z przepiséw
prawa oswiatowego lub potrzeb szkét, w szczegdlnosci:
a) zaktadania, likwidacji, przeksztatcenia samorzadowych szkét i placowek oraz nadawania
pierwszego statutu zaktadanym szkotom i placowkom;
b) ustalania sieci publicznych szkdét prowadzonych przez miasto Pock, a takze okreslania granic
obwoddw tych szkot;
6) planuje kontrole w nadzorowanych placéwkach, w tym opracowuje plan kontroli;
7) planuje, organizuje i przeprowadza narady z dyrektorami szkét i placowek zgodnie z biezacymi
potrzebami;
8) sprawuje nadzér nad prawidtowym przebiegiem rekrutacji do miejskich przedszkoli, szkot
podstawowych, ponadpodstawowych i ponadgimnazjalnych, a takie zapewnieniem mozliwosci
korzystania z wychowania przedszkolnego dzieciom zamieszkatym na terenie Ptocka zgtoszonym
podczas postepowania rekrutacyjnego;
9) sprawuje nadzoér nad procedurg awansu zawodowego nauczycieli na stopien nauczyciela
mianowanego, w tym nad dokonywang przez pracownikéw referatu analizg formalng wnioskow;
10) realizuje inne zadania wynikajace z przepiséw prawa dotyczacych uzyskiwania stopni awansu
zawodowego przez nauczycieli, w tym deleguje pracownikéw do udziatu w komisjach kwalifikacyjnych
na stopieni nauczyciela dyplomowanego oraz w komisjach egzaminacyjnych dla nauczycieli;
11) sprawuje nadzor nad prowadzeniem kontroli realizacji obowigzku nauki;
12) sprawuje nadzoér nad procedurg przeprowadzania konkursow na stanowiska dyrektorow szkol
i placéwek prowadzonych przez miasto Ptock;
13) wspdtpracuje z ministrem do spraw  kultury i ochrony dziedzictwa narodowego oraz Mazowieckim
Kuratorem Oswiaty m.in. w zakresie:
a) nadzoru pedagogicznego sprawowanego przez dyrektoréw ptockich szkot i placowek,
b) zasiegania opinii w sprawach okreslonych przepisami prawa oswiatowego,
c) dokonywania oceny pracy dyrektorow nadzorowanych placéwek,
d) udziatu w spotkaniach i naradach, komisjach organizowanych przez organ sprawujacy nadzor
pedagogiczny;
14) wspotpracuje ze zwigzkami zawodowymi w zakresie okreslonym przez przepisy prawa o$wiatowego;
15) wspotpracuje z Mazowieckim Samorzadowym Centrum Doskonalenia Nauczycieli (MSCDN)
w szczegdlnodci w zakresie doskonalenia nauczycieli ptockich szkét i placowek, organizacji Miejskiej
Ligi Przedmiotowej, delegowania pracownikow Referatu do pracy w komisjach akredytacyjnych;
16) opiniuje potrzeby inwestycyjne oraz remontowe placéwek, opracowuje zestawienie priorytetow
inwestycyjnych oraz remontowych;
17) wspotpracuje z uczelniami wyzszymi w zakresie realizacji konkursu ,Dyplom dla Ptocka”, organizacji
konferencji oraz grantéw badawczych;
18) planuje i nadzoruje przygotowanie materiatéw na Komisje oraz Sesje Rady Miasta Ptocka;
19) wspotpracuje z radcg prawnym WEK;
20) nadzoruje i przygotowuje odpowiedzi na pytania medidw w zakresie prowadzonych
i nadzorowanych placowek;
21) uczestniczy w uroczystosciach, imprezach organizowanych przez nadzorowane placowki.

12. Dyrektor Wydziatu sprawuje nadzér merytoryczny nad Zarzadem Jednostek Oswiatowych, i w tym
zakresie w szczegdlnosci:
1) opiniuje rozwiazania organizacyjne w jednostce, m.in. projekty statutu, regulaminu organizacyjnego,
limitu zatrudnienia, zwiekszen limitu zatrudnienia, itp.;
2) konsultuje i opiniuje aktualizacje OKIM;
3) przyjmuje i opiniuje sprawozdania z dziatalnosci;
4) sporzadza inne opinie o dziatalnosci;
5) kontroluje realizacje zadan w zakresie swiadczonych ustug;
6) opiniuje nabycie lub zbycie sktadnikéw majatku o wartosci poczatkowej okreslonej w statucie
jednostki;
7) wykonuje inne czynnosci, kazdorazowo okreslone odrebnym zarzadzeniem Prezydenta.



13. Dyrektor Wydziatu monitoruje realizacje zapiséw Polityki Edukacyjnej Miasta Ptocka.

14. Dyrektor Wydziatu sprawuje nadzor merytoryczny nad miejskimi instytucjami kultury,
w szczegdlnosci:

1) opiniuje rozwigzania organizacyjne w jednostce, m.in. projekty statutu, regulaminu organizacyjnego,

limitu zatrudnienia, zwigkszer limitu zatrudnienia, itp.;

2) konsultuje i opiniuje aktualizacje OKIM;

3) przyjmuje i opiniuje sprawozdania z dziatalnosci;

4) sporzadza inne opinie o dziatalno$ci;

5) kontroluje realizacje zadan w zakresie Swiadczonych ustug;

6) wykonuje inne czynnosci, kazdorazowo okreélone odrebnym zarzadzeniem Prezydenta.

15. W razie nieobecnosci Dyrektora Wydziatu z powodu choroby, wyjazdu stuzbowego, urlopu
i nieobecnosci stuzbowych wszystkie sprawy naleiace do dyrektora wykonuje Kierownik Referatu Edukacji,
a w przypadku jego nieobecnosci, Kierownik Referatu Kultury lub osoba wyznaczona na pismie przez
Dyrektora Wydziatu badz przez jego bezpoéredniego przetozonego.

16. W razie nieobecnosci kierownika referatu z powodu choroby, wyjazdu stuzbowego, urlopu
i nieobecnosci stuzbowych wszystkie sprawy nalezgce do kierownika wykonuje pracownik wyznaczony przez
Dyrektora Wydziatu.

17. Dyrektor Wydziatu moze upowazni¢ podlegtego pracownika do podpisywania pism w sprawach
wynikajgcych z zakresu czynnosci tego pracownika.

18. Do zadari wykonywanych na kazdym stanowisku w Referacie Edukacji i odpowiednio w Referacie Kultury

nalezy (w zaleznosci od przydzielonego zakresu czynnosci):
1) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej i o
ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego oraz projektdw odpowiedzi na skargi,
whnioski i petycje;
2) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje uprawnionych podmiotéw;
3) wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu, administracjg rzadowa, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi instytucjami celem skutecznej realizacji zadan z zakresu dziatania
stanowiska;
4) wspotdziatanie z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych w zakresie
nadzwyczajnych zagrozen, spraw obronnych i obrony cywilnej;
5) wspétpraca ze stanowiskiem ds. administracyjnych w zakresie aktualizacji listy spraw umieszczanych
w BIP zatatwianych na stanowisku pracy;
6) przygotowywanie materiatéw na komisje oraz sesje Rady Miasta Ptocka;
7) obstuga aplikacji internetowych (PABS,0SON, NABO);
8) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do rozpatrywania interwencji i skarg dotyczacych
funkcjonowania nadzorowanych placéwek, rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych
nadzorowanych placéwek, przygotowywanie projektéw odpowiedzi:
9) przygotowanie projektéw odpowiedzi na pytania mediéw dotyczace nadzorowanych placdwek;
10) opiniowanie wnioskéw zgtoszonych do Budzetu Obywatelskiego dotyczacych nadzorowanych
placodwek;
11) przygotowywanie recenzji prac magisterskich, licencjackich i inzynierskich zgtoszonych w konkursie
»Dyplom dla Ptocka”.

19. Strukture Wydziatu okreéla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do Regulaminu.

Rozdziat 3
Zakres dziatania Wydziatu
§ 4. Referat Edukacji

1. W sktad Referatu Edukacji (zwanego dalej ,WEK-1") wchodza nastepujace stanowiska:
1) stanowisko ds. obstugi finansowej i szkolnictwa niepublicznego;
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2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

stanowisko ds. szkolnictwa specjalnego i artystycznego;

stanowisko ds. szkdt ponadpodstawowych i ponadgimnazjalnych;
stanowisko ds. gimnazjéw i klas gimnazjalnych w szkotach podstawowych;
stanowisko ds. szkdt podstawowych;

stanowisko ds. miejskich przedszkoli;

stanowisko ds. placowek wychowania pozaszkolnego, poradni psychologiczno — pedagogicznych
i bursy;

stanowisko ds. szkét podstawowych  z oddziatami  integracyjnymi i specjalnymi oraz
informatycznych;

stanowisko ds. miejskich przedszkoli z oddziatami integracyjnymi i specjalnymi;

10) stanowisko ds. administracyjnych.

2. Do zakresu dziatania stanowiska ds. obstugi finansowej i szkolnictwa niepublicznego nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem budzetu Miasta w zakresie dziatania WEK-I, w tym:

a) informowanie szkét i placéwek prowadzonych przez Miasto o obowigzujgcych zasadach
dofinansowania z budzetu,

b) opracowywanie projektu budzetu,

c) opracowywanie propozycji podziatu srodkéw dla szkét i placéwek prowadzonych przez Miasto
po zatwierdzeniu budzetu;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg wydatkéw srodkéw budzetowych bedgcych w dyspozycji
WEK-I, w tym:

a) analizowanie wnioskéw o dofinansowanie ztozonych przez szkoty i placéwki prowadzone przez
Miasto, przygotowywanie informacji o przyznaniu lub odmowie przyznania dofinansowania,

a) przygotowywanie porozumien, umow z podmiotami dotowanymi,

b) przygotowywanie zlecen ptatnosci do komorki budzetowej,

c) opisywanie i rozliczanie rachunkow;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem udziatu ekspertéw z listy MEN w komisjach
egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajgcych sie o stopiern awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego, w tym przygotowywanie umow zlecen z ekspertami, opracowywanie dokumentéw do
wyptaty wynagrodzen ekspertom;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg wydatkow bezposrednich WEK-I, w tym:
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a) dokonywanie rozpoznania cenowego na rynku,
b) przygotowywanie zamowien,
c) realizacja ptatnosci;
5) rozliczanie przekazywanych srodkow w ramach dofinansowan i dotacji:

a) przyjmowanie i kontrola dokumentow rozliczeniowych,

b) przeprowadzanie postepowan wyjasniajgcych w przypadku btednych rozliczen,

c) sporzadzanie sprawozdan z przyznanych dotacji i dofinansowan;

6) sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowej - rocznej i pétrocznej, w tym:

a) analizowanie zadan realizowanych przez WEK-l w odniesieniu do zadan budzetowych

zapisanych w budzecie Miasta,

b) dokonywanie obliczen wymiernych efektéw wykonywanych czynnosci,

c) przedstawianie wydatkow biezgcych w odniesieniu do planu budzetowego,

d) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan do Wydziatu Skarbu i Budzetu oraz Wydziatu

Podatkow i Ksiegowosci, dokonywanie uzgodnien i udzielanie wyjasnien;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do ewidencji niepublicznych szkdt i placowek z terenu
Miasta, w tym:

a) analiza formalna wnioskow oraz dokumentacji sktadanej przez osoby prawne lub fizyczne
ubiegajace sie o wpis do ,Ewidencji niepublicznych szkét i placowek oswiatowo-wychowawczych” lub
dokonanie w nim zmiany,

b) przygotowanie zaswiadczenia o dokonaniu wpisu (zmiany we wpisie) do "Ewidencji

niepublicznych szkét i placowek oswiatowo -wychowawczych" prowadzonej przez Miasto,

¢) przygotowywanie decyzji o odmowie wpisu do "ewidencji niepublicznych szkot i placowek

oswiatowo — wychowawczych";

8) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem uprawnien placowki publicznej placéwce
niepublicznej, w tym przygotowywanie decyzji o nadaniu lub odmowie nadania uprawnienr szkoty
6
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publicznej placéwce niepublicznej;
9) prowadzenie spraw zwiazanych z wykreéleniem z ewidencji placowek niepublicznych, w tym
przygotowywanie decyzji o wykresleniu z ,,ewidencji niepublicznych szkét i placowek oéwiatowo -
wychowawczych”, prowadzenie postepowari administracyjnych w przypadku zaistnienia
nieprawidfowosci podczas rejestracji lub w trakcie funkcjonowania placéwki niepubliczne;
10) wspotpraca z Mazowieckim Kuratorem O$wiaty w zakresie nadawania uprawnien szkoty
publicznej placéwek na terenie Miasta; tworzenia i rejestracji placéwek na terenie Miasta:
11) wspdtpraca z Zarzadem Jednostek O$wiatowych w zakresie:

a) dofinansowania dziatalnosci pozadydaktycznej szkét i placowek prowadzonych przez
Miasto,

b) dotowania szkolnictwa niepublicznego;
12) wprowadzanie uméw i dowodéw ksiegowych do systemu "Dysponent”;
13) prowadzenie rejestru umow WEK-[;
14) dokonywanie doraznych kontroli szkét i placéwek w zakresie gospodarki finansowej;
15) wspétorganizacja i udziat w naradach, spotkaniach i szkoleniach organu prowadzgcego;
16) wspotpraca z Petnomocnikiem ds. Pozyskiwania Funduszy Europejskich;
17) wnioskowanie o zabezpieczenie $rodkéw finansowych na realizacje programow rzadowych,
rozliczanie programoéw rzadowych;
18) przygotowanie sprawozdan z realizacji programéw rzadowych;
19) planowanie i rozliczanie dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli,
przygotowanie w tym zakresie zarzadzen Prezydenta;
20) realizacja zmian strukturalnych i organizacyjnych szkét niepublicznych wynikajacych z przepisow
prawa oswiatowego.

3. Do zakresu dziatania stanowiska ds. szkolnictwa specjalnego i artystycznego nalezy:
1) sprawowanie nadzoru nad szkotg artystyczng i placdwkami specjalnymi (zwanymi dalej ,,nadzorowanymi
placowkami”), w zakresie okreslonym przez obowigzujgce przepisy prawa oswiatowego, obejmujgcego:

a) organizacje pracy dydaktyczno — wychowawczej i opiekuriczej,

b) przestrzeganie przepisdw dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracownikéw i uczniéw,

c) realizacje zalecen organu prowadzgcego,

d) realizacjg zadan statutowych,

e) dbatos¢ o baze dydaktyczng oraz jej wzbogacanie;
2) dokonywanie analizy oraz wstepnej akceptacji arkuszy i anekséw organizacji pracy nadzorowanych
placéwek przed ich zatwierdzeniem;
3) dokonywanie przegladéw oraz planowych i doraznych kontroli nadzorowanych placéwek;
4) gromadzenie informacji o pracy dyrektoréw nadzorowanych placéwek, dokonywanie ocen ich pracy
w zakresie kompetencji organu prowadzgcego;
5) prowadzenie spraw i dokumentacji niezbednej do podejmowania decyzji organu prowadzgcego,
dotyczacych m.in.: biezgcego funkcjonowania i organizacji pracy nadzorowanych placéwek, zmian
strukturalnych i organizacyjnych wynikajgcych z przepiséw prawa o$wiatowego lub potrzeb nadzorowanych
placowek;
6) przygotowanie uchwat i zarzadzen dotyczacych nadzorowanych placéwek, m.in.:

a) zaktadania, likwidacji, przeksztatcania nadzorowanych szkét,

b) ustalania sieci placowek specjalnych;
7) zbieranie i przetwarzanie informacji oraz sprawozdan, prowadzenie analiz i diagnoz dotyczacych
organizacji i funkcjonowania nadzorowanych placéwek;
8) prognozowanie i opiniowanie potrzeb inwestycyjnych oraz remontowych dotyczacych nadzorowanych
placowek, wspotudziat w opracowywaniu Otwartego Katalogu Inwestycji Miejskich  (OKIM)
i plandw remontowych;
9) przedstawianie propozycji podziatu srodkéw z budzetu Miasta na dziatalnos¢ wychowawczo - opiekunczg i
organizacje imprez w nadzorowanych placéwkach;
10) przygotowywanie wnioskow o przyznanie nagréd ministra wiasciwego do spraw oswiaty, kuratora
oswiaty, odznaczer parstwowych i resortowych, nagréd Prezydenta Miasta Plocka dla dyrektorow
nadzorowanych placowek;



11) prowadzenie spraw oraz przygotowanie zarzadzen zwigzanych z przeprowadzeniem konkursow na
stanowiska dyrektorow szkét i placéwek prowadzonych przez Miasto, a takze prowadzenie obstugi
protokolarnej konkurséw;
12) dokonywanie analizy formalnej dokumentacji nauczycieli ubiegajacych sie o awans na stopien
nauczyciela mianowanego; ustalenie sktadu i przygotowania zarzadzenia w sprawie powotfania komisji
egzaminacyjnych dla nauczycieli;
13) przewodniczenie komisjom egzaminacyjnym dla nauczycieli ubiegajgcych sie o awans na stopien
nauczyciela mianowanego, przygotowanie dokumentacji pracy komisji oraz aktdw nadania stopnia
nauczyciela mianowanego;
14) realizacja innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa dotyczacych uzyskiwania stopni awansu
zawodowego przez nauczycieli, w tym uczestniczenie w komisjach kwalifikacyjnych na stopien nauczyciela
dyplomowanego oraz w komisjach egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych sie o stopien nauczyciela
kontraktowego;
15) wspotorganizacja i udziat w naradach, spotkaniach i szkoleniach organu prowadzgcego;
16) wspotpraca z Mazowieckim Kuratorem Oswiaty w zakresie:
a) nadzoru pedagogicznego sprawowanego przez dyrektoréw nadzorowanych placéwek,
b) zasiegania opinii w sprawach okreslonych przepisami prawa o$wiatowego,
c) dokonywania oceny pracy dyrektoréw nadzorowanych placowek,
d) udziatu w spotkaniach i naradach, komisjach organizowanych przez organ sprawujgcy nadzor
pedagogiczny;
17) wspdtpraca z ministrem do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego w zakresie:
a) nadzoru pedagogicznego sprawowanego przez dyrektora Ogolnoksztatcgcej Szkoty Muzycznej |
Stopnia,
b) zasiegania opinii w sprawach okreslonych przepisami prawa oswiatowego,
c¢) dokonywania oceny pracy dyrektora Ogolnoksztatcgcej Szkoty Muzycznej | Stopnia;
18) wspotpraca z Zarzadem Jednostek Oswiatowych w zakresie:
a) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, nauki, wychowania i opieki
w nadzorowanych placdwkach,
b) sktadania propozycji wysokosci dodatku motywacyjnego Prezydenta Miasta Ptocka dla dyrektorow
nadzorowanych placéwek,
c) dokonywania oceny pracy dyrektoréw nadzorowanych placéwek,
d) przekazywania informacji w zakresie prowadzenia spraw kadrowych dyrektoréw nadzorowanych
placowek;
19) uczestnictwo w uroczystosciach, imprezach organizowanych przez nadzorowane placéwki;
20) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspodtpracg ze zwigzkami zawodowymi, prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie;
21) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpraca ze szkotami wyzszymi dziatajgcymi na terenie Miasta,
w tym zwigzanych z konkursem na najlepszg prace magisterska, inzynierska i licencjackg pn. ,,Dyplom dla
Ptocka” oraz konkursem na finansowanie grantow badawczych;
22) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem ucznidw niepetnosprawnych spoza terenu Miasta na
wniosek wtasciwego starosty powiatowego do ptockich placéwek ksztatcenia specjalnego;
23) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem ucznidw niepetnosprawnych z terenu Miasta do
placéwek ksztatcenia specjalnego w kraju;
24) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdtpracg z Mazowieckim Samorzagdowym Centrum Doskonalenia
Nauczycieli Wydziat w Pfocku;
25) koordynowanie programdw i projektow sportowych w szkotach i placowkach prowadzonych przez
Miasto.

4. Do zakresu dziatania stanowiska ds. szkét ponadpodstawowych i ponadgimnazjalnych nalezy:
1) sprawowanie nadzoru nad publicznymi szkotami ponadpodstawowymi i ponadgimnazjalnymi (zwanymi
dalej ,nadzorowanymi placéwkami”), w zakresie okreslonym przez obowigzujace przepisy prawa
oSwiatowego, obejmujgcego:

a) organizacje pracy dydaktyczno — wychowaweczej i opiekunczej,

b) przestrzeganie przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracownikéw i uczniow,

c) realizacje zalecen organu prowadzacego,
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d) realizacja zadan statutowych,
e) dbatosé o baze dydaktyczna oraz jej wzbogacanie;
2) dokonywanie analizy oraz wstepnej akceptacji arkuszy i anekséw organizacji pracy nadzorowanych
placowek przed ich zatwierdzeniem;
3) dokonywanie przegladéw oraz planowych i doraznych kontroli nadzorowanych placéwek.
4) gromadzenie informacji o pracy dyrektoréw nadzorowanych placéwek, dokonywanie czastkowych ocen
pracy dyrektorédw w zakresie kompetencji organu prowadzacego;
5) wspétpraca z dyrektorami nadzorowanych placéwek nad zapewnieniem ksztatcenia, wychowania i opieki
w publicznych szkotach ponadpodstawowych i ponadgimnazjalnych, w tym:
a) organizowanie ksztatcenia uczniéw niepetnosprawnych,
b) diagnozowanie i opiniowanie potrzeb $rodowiska lokalnego w zakresie tworzenia klas
integracyjnych, sportowych, autorskich programéw innowacyjnych;
6) zbieranie i przetwarzanie informacji oraz sprawozdan, prowadzenie analiz i diagnoz dotyczacych
organizacji i funkcjonowania nadzorowanych placowek;
7) koordynowanie i nadzér nad przebiegiem naboru elektronicznego do klas pierwszych szkot
ponadpodstawowych i ponadgimnazjalnych;
8) kontrola realizacji obowiazku nauki przez mtodziez zameldowana na terenie miasta;
9) realizacja zmian strukturalnych i organizacyjnych wynikajacych z przepiséw prawa oswiatowego lub
potrzeb nadzorowanych placéwek;
10) prowadzenie spraw i przygotowywanie dokumentacji niezbednej do podejmowania decyzji, zarzgdzen
i uchwat organu prowadzacego, dotyczacych m.in.:
a) biezgcego funkcjonowania i organizacji pracy nadzorowanych placéwek,
b)zaktadania, likwidacji, przeksztatcania samorzadowych  szkét ponadpodstawowych
i ponadgimnazjalnych, w tym nadawanie pierwszego statutu zaktadanym placéwkom,
¢) ustalania sieci publicznych szkét ponadpodstawowych i ponadgimnazjalnych prowadzonych przez
Miasto;
11) prognozowanie, planowanie i opiniowanie potrzeb inwestycyjnych oraz remontowych dotyczacych
nadzorowanych placéwek, wspétudziat w opracowywaniu OKIM oraz planéw remontowych;
12) przedstawianie propozycji podziatu $rodkow z budzetu Miasta na dziatalnoé¢ wychowawczo - opiekuricza
i organizacje imprez w nadzorowanych placéwkach;
13) przygotowywanie wnioskéw o przyznanie nagréd ministra wiasciwego do spraw oéwiaty, kuratora
oswiaty, odznaczen panstwowych i resortowych, nagrod Prezydenta dla dyrektoréw nadzorowanych
placéwek;
14) prowadzenie obstugi protokolarnej konkurséw na stanowiska dyrektoréw  szkét i placowek
prowadzonych przez Miasto;
15) dokonywanie analizy formalnej dokumentacji nauczycieli ubiegajacych sie o awans na stopien
nauczyciela mianowanego; ustalenie skfadu i przygotowania zarzadzenia w sprawie powotania komisji
egzaminacyjnych dla nauczycieli;
16) przewodniczenie komisjom egzaminacyjnym dla nauczycieli ubiegajacych sie o awans na stopien
nauczyciela mianowanego, przygotowanie aktow nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego;
17) realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych uzyskiwania stopni awansu
zawodowego przez nauczycieli, w tym uczestniczenie w komisjach kwalifikacyjnych na stopieri nauczyciela
dyplomowanego powotanych dla dyrektoréw szkét oraz w komisjach egzaminacyjnych dla nauczycieli
ubiegajacych sie o stopien nauczyciela kontraktowego;
18) wspotpraca z Mazowieckim Kuratorem Oswiaty w zakresie:
a) nadzoru pedagogicznego sprawowanego przez dyrektoréw nadzorowanych placowek,
b)zasiegania opinii w sprawach okreslonych przepisami prawa o$wiatowego,
c) dokonywania oceny pracy dyrektoréw nadzorowanych placéwek,
d) udziatu w spotkaniach i naradach, komisjach organizowanych przez organ sprawujacy nadzér
pedagogiczny;
19) wspoétpraca z Zarzgdem Jednostek Oswiatowych w zakresie:
a) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, nauki, wychowania i opieki
w nadzorowanych placéwkach,
b) sktadania propozycji wysokosci dodatku motywacyjnego Prezydenta Miasta Ptocka dla dyrektoréw
nadzorowanych placowek,
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c) dokonywania oceny pracy dyrektoréw nadzorowanych placéwek,
d) przekazywania informacji w zakresie prowadzenia spraw kadrowych dyrektoréw nadzorowanych
placéwek;
20) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie zwigzanym z czynnosciami wykonywanymi na danym
stanowisku;
21) obserwacja egzamindw zewnetrznych;
22) udziat w komisjach akredytacyjnych;
23) wspdtorganizacja i udziat w naradach, spotkaniach i szkoleniach organu prowadzacego;
24) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zezwolenia na zatozenie przez oschby prawne
i fizyczne szkoty lub placéwki publicznej;
25) uczestnictwo w uroczystosciach, imprezach organizowanych przez nadzorowane placéwki.

5. Do zakresu dziatania stanowiska ds. gimnazjow i klas dotychczasowych gimnazjow w szkotach
podstawowych naleiy:
1) sprawowanie nadzoru nad publicznymi gimnazjami oraz szkotami powstatymi z przeksztatcenia
dotychczasowych gimnazjow (zwanymi dalej ,nadzorowanymi placéwkami”), w zakresie okre$lonym przez
obowiazujace przepisy prawa oswiatowego, obejmujgcego:

a) organizacje pracy dydaktyczno — wychowawczej i opiekunczej,

b) przestrzeganie przepisoéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracownikdw i uczniow,

c) realizacje zalecen organu prowadzgcego,

d)realizacjg zadan statutowych,

e) dbatos¢ o baze dydaktyczna oraz jej wzbogacanie;
2) dokonywanie analizy oraz wstepnej akceptacji arkuszy i anekséw organizacji pracy nadzorowanych
placdwek przed ich zatwierdzeniem;
3) dokonywanie przegladow oraz kontroli planowych i dorainych nadzorowanych placéwek;
4) gromadzenie informacji o pracy dyrektoréw nadzorowanych placéwek, dokonywanie czastkowych ocen
pracy dyrektorow w zakresie kompetencji organu prowadzgcego;
5) wspotpraca z dyrektorami nadzorowanych placowek nad zapewnieniem ksztatcenia, wychowania i opieki
w publicznych gimnazjach , w tym:

a) organizowanie ksztatcenia ucznidw niepetnosprawnych,

b) diagnozowanie i opiniowanie potrzeb sSrodowiska lokalnego w zakresie tworzenia klas

integracyjnych, sportowych, autorskich programdw innowacyjnych;
6) zbieranie i przetwarzanie informacji oraz sprawozdan, prowadzenie analiz i diagnoz dotyczacych
organizacji i funkcjonowania nadzorowanych placowek;
7) realizacja zmian strukturalnych i organizacyjnych wynikajgcych z przepisow prawa oswiatowego lub
potrzeb nadzorowanych placowek;
8) prowadzenie spraw i przygotowywanie dokumentacji niezbednej do podejmowania decyzji, zarzadzen
i uchwat organu prowadzacego, dotyczacych m.in.:

a) biezgcego funkcjonowania i organizacji pracy nadzorowanych placéwek,

b) likwidacji i przeksztatcania oraz ustalania sieci szkot;
9) dokonywanie analizy formalnej dokumentacji nauczycieli ubiegajacych sie o0 awans na stopieA nauczyciela
mianowanego; ustalenie sktadu i przygotowania zarzgdzenia w sprawie powotania komisji egzaminacyjnych
dla nauczyciel;
10) przewodniczenie komisjom egzaminacyjnym dla nauczycieli ubiegajacych sie o awans na stopien
nauczyciela mianowanego, przygotowanie dokumentacji pracy komisji oraz
aktow nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego;
11) realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych uzyskiwania stopni awansu
zawodowego przez nauczycieli, w tym uczestniczenie w komisjach kwalifikacyjnych na stopien nauczyciela
dyplomowanego powotanych dla dyrektoréw szkét oraz w komisjach egzaminacyjnych dla nauczycieli
ubiegajacych sie o stopien nauczyciela kontraktowego;
12) opiniowanie potrzeb inwestycyjnych oraz remontowych dotyczacych nadzorowanych placéwek,
wspotudziat w opracowywaniu OKIM oraz plandw remontowych;
13) przedstawianie propozycji podziatu srodkéw z budzetu Miasta na dziatalno$¢ wychowawczo - opiekunicza
i organizacje imprez w nadzorowanych placowkach;
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14) przygotowywanie wnioskdw o przyznanie nagréd ministra wiaéciwego do spraw oswiaty, kuratora
oswiaty, odznaczern panstwowych i resortowych, nagréd Prezydenta Miasta Ptocka dla dyrektoréw
nadzorowanych placéwek;
15) prowadzenie obstugi protokolarnej konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkét i placéwek
prowadzonych przez Miasto;
16) wspatorganizacja i udziat w naradach, spotkaniach i szkoleniach organu prowadzgcego;
17) wspotpraca z Mazowieckim Kuratorem Oswiaty w zakresie:
a) nadzoru pedagogicznego sprawowanego przez dyrektoréw nadzorowanych placdwek,
b) zasiegania opinii w sprawach okreslonych przepisami prawa o$wiatowego,
c) dokonywania oceny pracy dyrektoréw nadzorowanych placéwek,
d) udziatu w spotkaniach i naradach, komisjach organizowanych przez organ sprawujacy nadzor
pedagogiczny;
18) wspotpraca z Zarzgdem Jednostek Oswiatowych w zakresie:
a) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, nauki, wychowania i opieki
w nadzorowanych placdwkach,
b) sktadania propozycji wysokosci dodatku motywacyjnego Prezydenta Miasta Pfocka dla dyrektoréow
nadzorowanych placowek,
c) dokonywania oceny pracy dyrektoréw nadzorowanych placéwek,
d) przekazywania informacji w zakresie prowadzenia spraw kadrowych dyrektoréw nadzorowanych
placowek;
19) wspdtpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie zwigzanym z czynnosciami wykonywanymi na danym
stanowisku;
20) obserwacja egzaminow zewnetrznych;
21) udziat w komisjach akredytacyjnych;
22) uczestnictwo w uroczystosciach, imprezach organizowanych przez nadzorowane placowki,
23) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem dzieci i mfodziezy niedostosowanej spotecznie lub
zagrozonej niedostosowaniem do mtodziezowych osrodkéw wychowawczych i mtodziezowych osrodkéw
socjoterapii na podstawie postanowienia sgdu;
24) wspdtpraca z Sgdem Rejonowym w Ptocku /Wydziatem Rodzinnym i Nieletnich/ w zakresie:
a) przekazywania informacji o nieletnich,
b) prowadzenia dokumentacji spraw,
c) realizacji postanowien sgdu;
25) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem dzieciom i uczniom niepetnosprawnym odpowiedniej
formy ksztatcenia;
26) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem ucznidw niepetnosprawnych spoza terenu Miasta na
wniosek wtasciwego starosty powiatowego do ptockich placéwek ksztatcenia specjalnego;
27) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem ucznidéw niepetnosprawnych z terenu Miasta do
placowek ksztatcenia specjalnego w kraju.

6. Do zakresu dziatania stanowiska ds. szkét podstawowych nalezy:
1) sprawowanie nadzoru nad publicznymi szkotami podstawowymi, w zakresie okreélonym przez
obowigzujgce przepisy prawa oswiatowego, obejmujgcego:

a) organizacje pracy dydaktyczno — wychowawcze] i opiekuriczej,

b) przestrzeganie przepiséw dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracownikdw i ucznidw,

c) realizacje zalecen organu prowadzacego,

d) realizacjg zadan statutowych,

e) dbatos¢ o baze dydaktyczng oraz jej wzbogacanie;
2) dokonywanie analizy oraz wstepnej akceptacji arkuszy i anekséw organizacji pracy nadzorowanych
placowek przed ich zatwierdzeniem;
3) dokonywanie przegladéw oraz planowych i dorainych kontroli szkét podstawowych;
4) gromadzenie informacji o pracy dyrektoréw nadzorowanych placéwek, dokonywanie czastkowych ocen
pracy dyrektorow w zakresie kompetencji organu prowadzgcego;
5) wspotpraca z dyrektorami szkét podstawowych nad zapewnieniem ksztatcenia, wychowania i opieki
w publicznych szkotach podstawowych, w tym:

a) organizowanie ksztafcenia uczniéw niepetnosprawnych,

o
W

11



b) diagnozowanie i opiniowanie potrzeb s$rodowiska lokalnego w zakresie tworzenia klas
integracyjnych, sportowych, autorskich programoéw innowacyjnych.
6) zbieranie i przetwarzanie informacji oraz sprawozdan, prowadzenie analiz i diagnoz dotyczgcych
organizacji i funkcjonowania szkot podstawowych;
7) prowadzenie spraw i przygotowywanie dokumentacji niezbednej do podejmowania decyzji, zarzgdzen
i uchwat organu prowadzacego, dotyczacych m.in.:
a) biezgcego funkcjonowania i organizacji pracy szkdt podstawowych,
b) zaktadania, likwidacji, przeksztatcenia szkét podstawowych, w tym nadawanie pierwszego statutu
zaktadanym szkotom,
c) ustalania sieci publicznych szkét podstawowych prowadzonych przez Miasto, a takze okreslania
granic obwoddw tych szkat;
8) dokonywanie analizy formalnej dokumentacji nauczycieli ubiegajacych sie o awans na stopien nauczyciela
mianowanego; ustalenie sktadu i przygotowania zarzadzenia w sprawie powotania komisji egzaminacyjnych
dla nauczycieli;
9) przewodniczenie komisjom egzaminacyjnym dla nauczycieli ubiegajacych sie o awans na stopien
nauczyciela mianowanego; przygotowanie aktéw nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego;
10) realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych uzyskiwania stopni awansu
zawodowego przez nauczycieli, w tym uczestniczenie w komisjach kwalifikacyjnych na stopien nauczyciela
dyplomowanego powofanych dla dyrektorow szkét oraz w komisjach egzaminacyjnych dla nauczycieli
ubiegajacych sie o stopiel nauczyciela kontraktowego;
11) prognozowanie i opiniowanie potrzeb inwestycyjnych oraz remontowych dotyczacych szkét
podstawowych, wspotudziat w opracowywaniu OKIM oraz plandéw remontowych;
12) przedstawianie propozycji podziatu srodkéw z budzetu Miasta na dziatalno$é wychowawczo - opiekuricza
i organizacje imprez w szkotach podstawowych;
13) przygotowywanie wnioskéw o przyznanie nagréd ministra whasciwego do spraw oswiaty, kuratora
oswiaty, odznaczen panstwowych i resortowych, nagréd Prezydenta Miasta Plocka dla dyrektoréw szkot
podstawowych;
14) prowadzenie obstugi protokolarnej konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkét i placdwek
prowadzonych przez Miasto;
15) wspdtorganizacja i udziat w naradach, spotkaniach i szkoleniach organu prowadzacego;
16) wspotpraca z Mazowieckim Kuratorem Oswiaty w zakresie:
a) nadzoru pedagogicznego sprawowanego przez dyrektoréw szkét podstawowych,
b) zasiegania opinii w sprawach okreslonych przepisami prawa oswiatowego,
c) dokonywania oceny pracy dyrektordw szkét podstawowych,
d) udzialu w spotkaniach i naradach, komisjach organizowanych przez organ sprawujacy nadzor
pedagogiczny;
17) wspotpraca z Zarzadem Jednostek Oswiatowych w zakresie:
a) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, nauki, wychowania i opieki w szkotach
podstawowych,
b) sktadania propozycji wysokosci dodatku motywacyjnego Prezydenta Miasta Ptocka dla dyrektoréw
szkét podstawowych,
c) przygotowywania dokumentacji niezbednej do dokonywania oceny pracy dyrektoréow szkét
podstawowych,
d) przekazywania informacji w zakresie prowadzenia spraw kadrowych dyrektoréw szkét
podstawowych;
18) wspotpraca z Wydziatem Zdrowia i Spraw Spotecznych w zakresie opiniowania przydziatu $rodkéw
finansowych na realizacje projektéw dotyczacych profilaktyki uzaleznien oraz sprawozdania z realizacji
,Gminnego programu wspierania rodziny w Ptocku na lata 2017-2019”;
19) wspatpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie zwigzanym z czynno$ciami wykonywanymi na danym
stanowisku;
20) obserwacja egzamindw zewnetrznych;
21) udziat w komisjach akredytacyjnych;
22) uczestnictwo w uroczystosciach, imprezach organizowanych przez szkoty podstawowe;
23) realizacja Rzadowego programu pomocy uczniom pod nazwg "Wyprawka Szkolna”; zbieranie
i weryfikacja danych na temat liczby uczniéw uprawnionych do otrzymania pomocy finansowej,
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wnioskowanie o przyznanie srodkéw finansowych na realizacje programu, raportowanie z wykorzystania
dotacji, rozliczenie przyznanej dotacji, przygotowanie informacji dla rodzicéw i dyrektoréw szkét:

24) koordynacja dziatari dotyczaca przygotowania konkurséw dla szkét podstawowych i klas gimnazjow w
ramach Pikniku Europejskiego, przygotowanie scenariusza wystepdw na scenie i organizacji kramow oraz
przygotowanie informacji dla dyrektoréw szkét;

25) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Ptockiego Okragtego Stotu Edukacyjnego;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja do szkét podstawowych, w tym przygotowanie uchwat
i zarzadzen, informacji dla rodzicéw, monitorowanie procesu rekrutacji, informowanie o wolnych miejscach
i opracowywanie raportéw zhiorczych;

27) zbieranie, opracowywanie niezbednych informacji, dotyczacych nadzwyczajnych zagrozen, informacji
niejawnych oraz obrony cywilnej w zakresie kompetencji WEK-I, wspétpraca z Wydziatem Zarzgdzania
Kryzysowego i Spraw Obronnych.

7. Do zakresu dziatania stanowiska ds. miejskich przedszkoli nalezy:
1) sprawowanie nadzoru nad miejskimi przedszkolami, w zakresie okreslonym przez obowigzujgce przepisy
prawa o$wiatowego, obejmujgcego:
a) organizacje pracy dydaktyczno — wychowawczej i opiekuriczej,
b) przestrzeganie przepisoéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracownikéw i wychowankéw,
c) realizacje zalecen organu prowadzacego,
d realizacja zadan statutowych,
e) dbatosc o baze dydaktyczng oraz jej wzbogacanie;
2) dokonywanie analizy oraz wstepnej akceptacji arkuszy i anekséw organizacji pracy nadzorowanych
placéwek przed ich zatwierdzeniem;
3) dokonywanie przeglagdéw oraz planowych i dorainych kontroli przedszkoli;
4) gromadzenie informacji o pracy dyrektoréw przedszkoli, dokonywanie czastkowych ocen pracy
dyrektorow w zakresie kompetencji organu prowadzacego;
5) wspotpraca z dyrektorami miejskich przedszkoli nad zapewnieniem ksztatcenia, wychowania i opieki
w miejskich przedszkolach, w tym:
a) organizowanie ksztatcenia dzieci niepetnosprawnych,
b) diagnozowanie i opiniowanie potrzeb srodowiska lokalnego w zakresie tworzenia Referatow
integracyjnych, oraz programoéw innowacyjnych;
6) prowadzenie spraw i przygotowywanie dokumentacji niezbednej do podejmowania decyzji, zarzadzen
i uchwat organu prowadzgcego, dotyczacych m.in.:
a) biezgcego funkcjonowania i organizacji pracy miejskich przedszkoli,
b) zaktadania /likwidacji/, przeksztatcenia miejskich przedszkoli, w tym opracowanie pierwszego
statutu zaktadanym placowkom,
c) ustalania sieci miejskich przedszkoli prowadzonych przez Miasto;
7) uczestnictwo w uroczystosciach, imprezach organizowanych przez miejskie przedszkola;
8) prognozowanie, planowanie, zgtaszanie i opiniowanie potrzeb inwestycyjnych oraz remontowych
dotyczacych miejskich przedszkoli, wspdtudziat w opracowywaniu OKIM oraz planéw remontowych;
9) przedstawianie propozycji podziatu $rodkow z budzetu Miasta na dziatalno$¢ wychowawczo — opiekuricza
i organizacje imprez w miejskich przedszkolach;
10) przygotowanie wnioskéw o przyznanie nagréd ministra wiasciwego do spraw o$wiaty, kuratora oswiaty,
odznaczen paristwowych i resortowych, nagrod Prezydenta Miasta Ptocka dla dyrektoréw miejskich
przedszkoli;
11) wspotpraca z Mazowieckim Kuratorem Oswiaty w zakresie:
a) nadzoru pedagogicznego sprawowanego przez dyrektoréw miejskich przedszkoli,
b) zasiegania opinii w sprawach okreslonych przepisami prawa oéwiatowego,
c) dokonywania oceny pracy dyrektoréw miejskich przedszkoli,
d) udziatu w spotkaniach i naradach, komisjach organizowanych przez organ sprawujacy nadzdr
pedagogiczny;
12) wspétpraca z Zarzadem Jednostek Oswiatowych dotyczaca:
a) sktadania propozycji wysokosci dodatku motywacyjnego Prezydenta Miasta Ptocka dla dyrektorow
miejskich przedszkoli,
b) dokonywania oceny pracy dyrektoréw miejskich przedszkoli,

(e
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c) przekazywania informacji w zakresie prowadzenia spraw kadrowych dyrektoréw miejskich

przedszkoli;
13) wspodtpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie zwigzanym z czynnosciami wykonywanymi na danym
stanowisku;
14) wspotorganizacja i udziat w naradach, spotkaniach i szkoleniach organu prowadzacego;
15) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z obstuga protokolarna konkursdw na stanowiska dyrektoréw
nadzorowanych szkot i placowek;
16) dokonywanie analizy formalnej dokumentacji nauczycieli ubiegajacych sie o awans na stopien
nauczyciela mianowanego; ustalenie sktadu i przygotowania zarzgdzenia w sprawie powotania komisji
egzaminacyjnych dla nauczycieli;
17) przewodniczenie komisjom egzaminacyjnym dla nauczycieli ubiegajacych sie o awans na stopien
nauczyciela mianowanego; przygotowanie dokumentacji pracy komisji oraz aktéw nadania stopnia awansu
zawodowego nauczyciela mianowanego;
18) realizacja innych zadan wynikajgcych z przepisow prawa dotyczacych uzyskiwania stopni awansu
zawodowego przez nauczycieli, w tym uczestniczenie w komisjach kwalifikacyjnych na stopien nauczyciela
dyplomowanego powotanych dla dyrektoréw szkét oraz w komisjach egzaminacyjnych dla nauczycieli
ubiegajacych sie o stopien nauczyciela kontraktowego;
19) koordynowanie i nadzér nad przebiegiem naboru elektronicznego do przedszkoli, w tym przygotowanie
uchwat i zarzadzen, informacji dla rodzicéw, monitorowanie procesu rekrutacji, informowanie o wolnych
miejscach i opracowywanie raportow;
20) realizacja dziatan majgcych na celu zapewnienie mozliwosci korzystania z wychowania przedszkolnego
dzieciom zamieszkatym na terenie Ptocka zgtoszonym podczas postepowania rekrutacyjnego;
21) udziat w komisjach akredytacyjnych.

8. Do zakresu dziatania stanowiska ds. placéwek wychowania pozaszkolnego, poradni psychologiczno -
-pedagogicznych i bursy nalezy:
1) sprawowanie nadzoru nad placowkami wychowania pozaszkolnego, poradniami psychologiczno-
pedagogicznymi i bursg (zwanymi dalej ,nadzorowanymi placowkami”), w zakresie okreslonym przez
obowigzujgce przepisy prawa oswiatowego, obejmujgcego:
a) organizacje pracy dydaktyczno — wychowawczej i opiekunczej,
b) przestrzeganie przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracownikdw i ucznidw,
c) realizacje zalecen organu prowadzgcego,
d) realizacjg zadan statutowych,
e) dbatos¢ o baze dydaktyczng oraz jej wzbogacanie;
2) dokonywanie analizy oraz wstepnej akceptacji arkuszy i aneksdw organizacji pracy nadzorowanych
placéwek przed ich zatwierdzeniem;
3) dokonywanie przegladdw oraz kontroli nadzorowanych placéwek;
4) gromadzenie informacji o pracy dyrektoréw nadzorowanych placdwek, dokonywanie ocen pracy
dyrektorow;
5) wspodtpraca z dyrektorami nadzorowanych placowek nad zapewnieniem pomocy psychologiczno -
- pedagogicznej w publicznych poradniach psychologiczno - pedagogicznych oraz ksztatcenia, wychowania
i opieki w nadzorowanych placowkach;
6) wspotpraca z Mazowieckim Kuratorem Oswiaty w zakresie:
a) nadzoru pedagogicznego sprawowanego przez dyrektordw nadzorowanych placowek,
b) zasiegania opinii w sprawach okreslonych przepisami prawa oswiatowego,
c) dokonywania oceny pracy dyrektoréw nadzorowanych placowek,
d) udziatu w spotkaniach i naradach, komisjach organizowanych przez organ sprawujacy nadzér
pedagogiczny;
7) wspotpraca z Zarzgdem Jednostek Oswiatowych w zakresie:
a) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki, pracy, wychowania i opieki
w nadzorowanych placowkach,
b) sktadania propozycji wysokosci dodatku motywacyjnego Prezydenta Miasta Ptocka dla  dyrektoréw
nadzorowanych placéwek,
c) dokonywania oceny pracy dyrektorow nadzorowanych placéwek,
d) przekazywania informacji w zakresie prowadzenia spraw kadrowych dyrektoréw nadzorowanych
placowek;
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8) wspofpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie zwigzanym z czynnosciami wykonywanymi na danym
stanowisku;

9) propagowanie i pomoc w organizacji konkurséw dla dzieci i mtodziezy inicjowanych przez instytucje,
placéwki, stowarzyszenia i inne jednostki samorzadowe, opracowywanie i zamieszczanie informacji w tym
zakresie w BIP WEK;

10) organizacja i przygotowanie Miedzyszkolnej Ligi Przedmiotowe] dla szkét podstawowych i klas
dotychczasowych gimnazjow oraz Klasowki z Ptocka, wspdtpraca w zakresie opracowania testéw z MSCDN;
11) popularyzowanie i wspieranie programow wychowawczych oraz prozdrowotnych (profilaktycznych)

w szkotach i placdwkach, opracowywanie i zamieszczanie informacji w tym zakresie w BIP WEK;

12) organizacja samorzadowych obchoddw Dnia Edukacji Narodowej, uroczystosci wreczenia aktéw nadania
stopnia nauczyciela mianowanego oraz Ksiegi Chwaty;

13) prowadzenie spraw i przygotowywanie dokumentacji niezbednej do podejmowania decyzji, zarzadzen
i uchwat organu prowadzacego dotyczacych m.in.:

a) biezacego funkcjonowania nadzorowanych placowek,
b) zaktadania, likwidowania, przeksztatcania nadzorowanych placéwek, w tym nadawania pierwszego
statutu zaktadanym placéwkom;
14) uczestnictwo w uroczystosciach, imprezach organizowanych przez nadzorowane placowki;
15) dokonywanie analizy formalnej dokumentacji nauczycieli ubiegajacych sie o awans na stopiei
nauczyciela mianowanego; ustalenie sktadu i przygotowania zarzadzenia w sprawie powotania komisji
egzaminacyjnych dla nauczycieli;
16) przewodniczenie komisjom egzaminacyjnym dla nauczycieli ubiegajgcych sie o awans na stopien
nauczyciela mianowanego; przygotowanie dokumentacji pracy komisji oraz aktow nadania stopnia awansu
zawodowego hauczyciela mianowanego;
17) realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa dotyczgcych uzyskiwania stopni awansu
zawodowego przez nauczycieli, w tym uczestniczenie w komisjach kwalifikacyjnych na stopien nauczyciela
dyplomowanego powotanych dla dyrektorow szkét oraz w komisjach kwalifikacyjnych dla nauczycieli
ubiegajacych sie o stopien nauczyciela kontraktowego;
18) opracowywanie zbiorczych informacji nt. wypoczynku letniego i zimowego organizowanego przez
samorzadowe placowki;
19) wspdtorganizacja i udziat w naradach, spotkaniach i szkoleniach organu prowadzacego;
20) przygotowywanie wnioskdw o przyznanie nagréd ministra wtasciwego do spraw oswiaty, kuratora
oswiaty, odznaczen panstwowych i resortowych, nagrdéd Prezydenta Miasta Ptocka dla dyrektorow
nadzorowanych placowek;
21) prognozowanie, planowanie i opiniowanie potrzeb inwestycyjnych oraz remontowych dotyczgcych
nadzorowanych placowek, wspotudziat w opracowywaniu OKIM oraz plandw remontowych;
22) przedstawianie propozycji podziatu Srodkéw z budzetu Miasta na organizacje imprez i uroczystosci
organizowanych w nadzorowanych placéwkach;
23) realizacja zmian strukturalnych i organizacyjnych wynikajgcych z przepisow prawa oswiatowego lub
potrzeb nadzorowanych placowek;
24) prowadzenie obstugi protokolarnej komisji konkursowych na stanowiska dyrektoréow szkot i placowek
prowadzonych przez Miasto.
25) realizacja zadan wynikajacych ze wspdtpracy szkdt i placowek os$wiatowo — wychowawczych
prowadzonych przez miasto Ptock z zagranicg przy udziale Wydziatu Promocji i Informacji;
26) realizacja zadan zwigzanych z rekrutacjg do placowek wychowania pozaszkolnego oraz bursy, w tym
przygotowanie uchwat i zarzadzen, informacji dla rodzicow, monitorowanie procesu rekrutacji,
informowanie o wolnych miejscach i raportowanie.

9. Do zakresu dziatania stanowiska ds. szkot podstawowych z oddziatami integracyjnymi i specjalnymi oraz
informatycznych nalezy:
1) sprawowanie nadzoru nad szkotami z oddziatami integracyjnymi i specjalnymi (zwanymi dale]
,hadzorowanymi placéwkami”) w zakresie okreslonym przez obowigzujace przepisy prawa oswiatowego,
obejmujacego:

a) organizacje pracy dydaktyczno — wychowawczej i opiekuniczej,

b) przestrzeganie przepiséw dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracownikow i ucznidw;

c) realizacje zalecen organu prowadzgcego;

d) realizacjg zadan statutowych;
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e) dbatos¢ o baze dydaktyczna oraz jej wzbogacanie;
2) dokonywanie analizy oraz wstepnej akceptacji arkuszy i anekséw organizacji pracy nadzorowanych
placowek przed ich zatwierdzeniem;
3) dokonywanie przegladéw oraz planowych i doraznych kontroli nadzorowanych placowek:
4) gromadzenie informacji o pracy dyrektoréw nadzorowanych placéwek, dokonywanie ocen pracy
dyrektorow;
5) wspotpraca z dyrektorami nadzorowanych placéwek nad zapewnieniem ksztatcenia, wychowania i opieki
w publicznych szkotach podstawowych z oddziatami integracyjnymi, w tym:
a) organizowanie ksztatcenia uczniéw niepetnosprawnych,
b) diagnozowanie i opiniowanie potrzeb $rodowiska lokalnego w zakresie tworzenia klas
integracyjnych, sportowych, autorskich programéw innowacyjnych;
6) realizacja zmian strukturalnych i organizacyjnych wynikajacych z przepiséw prawa oswiatowego lub
potrzeb nadzorowanych placowek;
7) prowadzenie spraw i przygotowanie dokumentacji niezbednej do podejmowania decyzji, zarzadzen
i uchwat organu prowadzacego spraw dotyczacych m.in.:
a) biezacego funkcjonowania i organizacji pracy szkét podstawowych,
b) zaktadania, likwidacji, przeksztatcenia szkét podstawowych, w tym nadawanie pierwszego statutu
zaktadanym szkotom,
c) ustalania sieci publicznych szkét podstawowych prowadzonych przez Miasto, a takze okreélania
granic obwodow tych szkét;
8) wspotpraca z Zarzadem Jednostek Odwiatowych w zakresie:
a) sktadania propozycji wysokosci dodatku motywacyjnego Prezydenta Miasta Ptocka dla dyrektoréw
nadzorowanych placowek,
b) dokonywania oceny pracy dyrektoréw nadzorowanych placéwek;
c) przekazywania informacji w zakresie prowadzenia spraw kadrowych dyrektoréw;
9) wspotpraca z Mazowieckim Kuratorem Oswiaty w zakresie:
a) nadzoru pedagogicznego sprawowanego przez dyrektoréw;
b) zasiegania opinii w sprawach okreslonych przepisami prawa oswiatowego,
c) dokonywania oceny pracy dyrektoréw nadzorowanych placowek,
d) udziatu w spotkaniach i naradach, komisjach organizowanych przez organ sprawujacy nadzor
pedagogiczny;
10) wspdtpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie zwigzanym z czynnosciami wykonywanymi na danym
stanowisku;
11) obserwacja egzamindw zewnetrznych;
12) udziat w komisjach akredytacyjnych;
13) opiniowanie potrzeb inwestycyjnych oraz remontowych nadzorowanych placowek, we wspdtpracy z
Kierownikiem WEK-I, przygotowywanie zbiorczych zestawien priorytetéw inwestycyjnych i remontowych;
14) prowadzenie obstugi protokolarnej konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkét i placéwek
prowadzonych przez Miasto;
15) dokonywanie analizy formalnej dokumentacji nauczycieli ubiegajacych sig o awans na stopien
nauczyciela mianowanego; ustalenie skfadu i przygotowania zarzadzenia w sprawie powotania komisji
egzaminacyjnych dla nauczycieli;
16) przewodniczenie komisjom kwalifikacyjnym dla nauczycieli ubiegajgcych sie o awans na stopien
nauczyciela mianowanego, przygotowanie dokumentacji pracy komisji oraz aktéw nadania stopnia
nauczyciela mianowanego;
17) realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych uzyskiwania stopni awansu
zawodowego przez nauczycieli, w tym uczestniczenie w komisjach kwalifikacyjnych na stopien nauczyciela
dyplomowanego powotanych dla dyrektoréw szkét oraz w komisjach egzaminacyjnych dla nauczycieli
ubiegajgcych sie o stopieri nauczyciela kontraktowego;
18) wspatorganizacja i udziat w naradach oraz spotkaniach organizowanych przez organ prowadzacy;
19) uczestnictwo w uroczystosciach, imprezach organizowanych przez szkoty podstawowe;
20) monitorowanie realizacji obowigzku szkolnego w porozumieniu z dyrektorami szkét tzw. Drogi Edukacyjnej
Ucznia;
21) wprowadzanie uméw i dowodow ksiegowych do systemu Dysponent (w zastepstwie);
22) koordynowanie wdrazania nowych programéw i projektéw informatycznych oraz aplikacji internetowych,
wspotpraca w tym zakresie z Referatem Teleinformatyki oraz Zarzadem Jednostek Oswiatowych.
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10. Do zakresu dziatania stanowiska ds. miejskich przedszkoli z oddziatami integracyjnymi i specjalnymi
nalezy:
1) sprawowanie nadzoru nad miejskimi przedszkolami z oddziatami integracyjnymi i specjalnymi (zwanymi
dalej ,nadzorowanymi placowkami”) w zakresie okreslonym przez obowigzujgce przepisy prawa
oswiatowego, obejmujgcego:
a) organizacje pracy dydaktyczno — wychowawczej i opiekuniczej,
b) przestrzeganie przepisow dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracownikéw i wychowankow,
c) realizacje zalecen organu prowadzacego,
d) realizacjg zadan statutowych,
e) dbatos¢ o baze dydaktyczng oraz jej wzbogacanie;
2) dokonywanie analizy oraz wstepnej akceptacji arkuszy i anekséw organizacji pracy nadzorowanych
placowek przed ich zatwierdzeniem;
3) dokonywanie przegladéw oraz planowych i doraznych kontroli nadzorowanych placéwek;
4) gromadzenie informacji o pracy dyrektoréw nadzorowanych placéwek, dokonywanie czastkowych ocen
pracy dyrektoréw w zakresie kompetencji organu prowadzacego;
5) realizacja zmian strukturalnych i organizacyjnych wynikajgcych z przepisdéw prawa oswiatowego lub
potrzeb nadzorowanych placowek;
6) wspdtpraca z dyrektorami nadzorowanych placéwek nad zapewnieniem ksztatcenia, wychowania i opieki
w miejskich przedszkolach, w tym:
a) organizowanie ksztatcenia uczniéw niepetnosprawnych,
b) diagnozowanie i opiniowanie potrzeb $rodowiska lokalnego w zakresie tworzenia oddziatdow
integracyjnych oraz wdrazania programoéw innowacyjnych;
7) prowadzenie spraw i przygotowywanie dokumentacji niezbednej do podejmowania decyzji, zarzagdzen
i uchwat organu prowadzgcego, dotyczacych m. in.:
a) biezgcego funkcjonowania i organizacji pracy nadzorowanych placowek;
b) zaktadania /likwidacji/, przeksztatcenia nadzorowanych placéwek, w tym opracowanie pierwszego
statutu zaktadanym placowkom;
c) ustalania sieci nadzorowanych placéwek prowadzonych przez Miasto;
8) uczestnictwo w uroczystosciach, imprezach organizowanych przez nadzorowane placowki;
9) prognozowanie i opiniowanie potrzeb inwestycyjnych oraz remontowych dotyczacych nadzorowanych
placdwek, wspotudziat w opracowywaniu OKIM oraz plandw remontowych;
10) przedstawianie propozycji podziatu srodkéw z budietu Miasta na dziatalno$¢ wychowawczo -
opiekunczg i organizacje imprez w nadzorowanych placowkach;
11) przygotowanie wnioskéw o przyznanie nagréd ministra wtasciwego do spraw o$wiaty, kuratora oéwiaty,
odznaczen panistwowych i resortowych, nagrod Prezydenta Miasta Ptocka dla dyrektoréw nadzorowanych
placowek;
12) wspodtpraca z Mazowieckim Kuratorem Oswiaty w zakresie:
a) nadzoru pedagogicznego sprawowanego przez dyrektoréw nadzorowanych placowek,
b) zasiggania opinii w sprawach okreslonych przepisami prawa o$wiatowego,
c) dokonywania oceny pracy dyrektoréw nadzorowanych placéwek,
d) udziatu w spotkaniach i naradach, komisjach organizowanych przez organ sprawujacy nadzor
pedagogiczny;
12) wspdtpraca z Zarzadem Jednostek Oswiatowych dotyczaca:
a) sktadania propozycji wysokosci dodatku motywacyjnego Prezydenta Miasta Ptocka dla dyrektoréw
nadzorowanych placowek,
b) dokonywania oceny pracy dyrektoréw nadzorowanych placéwek,
c) przekazywania informacji w zakresie prowadzenia spraw kadrowych dyrektoréw nadzorowanych
placowek;
13) wspdtpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie zwigzanym z czynnosciami wykonywanymi na danym
stanowisku;
14) wspétorganizacja i udziat w naradach, spotkaniach i szkoleniach organu prowadzacego;

15) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z obstuga protokolarng konkurséw na stanowiska dyrektoréw
nadzorowanych szkot i placowek;
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16) dokonywanie analizy formalnej dokumentacji nauczycieli ubiegajgcych sie o awans na stopien
nauczyciela mianowanego, ustalenie sktadu i przygotowanie zarzadzenia w sprawie powotania komisji
egzaminacyjnych dla nauczycieli;

17) przewodniczenie komisjom egzaminacyjnym dla nauczycieli ubiegajacych sie o awans na stopier
nauczyciela mianowanego; przygotowanie dokumentacji pracy komisji oraz aktéw nadania stopnia awansu
zawodowego nauczyciela mianowanego;

18) realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych uzyskiwania stopni awansu
zawodowego przez nauczycieli, w tym uczestniczenie w komisjach kwalifikacyjnych na stopiert nauczyciela
dyplomowanego powotanych dla dyrektoréow szkét oraz w komisjach kwalifikacyjnych dla nauczycieli
ubiegajgcych sie o stopiert nauczyciela kontraktowego;

19) udziat w komisjach akredytacyjnych;

20) opracowanie tabel do Miejskiego Zeszytu Statystycznego;

21) wspotpraca z Wydziatem Wspierania Inicjatyw Spotecznych - przeprowadzanie otwartych konkurséw
ofert na wykonanie zadania publicznego zgodnie z zapisami ustawy o dziatalnosci poiytku publicznego
i 0 wolontariacie;

22) archiwizacja dokumentacji WEK-I.

11. Do zakresu dziatania stanowiska ds. administracyjnych nalezy:
1) obstuga kancelaryjna Wydziatu:
a) przyjmowanie korespondencji wptywajgcej do Wydziatu,
b) prowadzenie korespondencji raportow podawczych dziennych z wykorzystaniem systemu MDOK w
ramach obstugi kancelaryjnej Wydziatu;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z biezaca obstuga sekretariatu Wydziatu, w tym prowadzenie kalendarza
spotkan i uroczystosci;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd Prezydenta Miasta Ptocka dla pracownikéw
placéwek oswiatowych z terenu miasta Ptocka, dokonanie analizy formalnej wnioskéw oraz przygotowanie,
zarzadzen Prezydenta w tym zakresie;
4) prowadzenie rejestru porozumien i upowaznien wynikajacych z zakresu dziatania Wydziatu;
5) przygotowywanie rejestréw spraw na nowy rok budzetowy zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
dla spraw prowadzonych przez WEK-I;
6) opracowywanie, we wspotpracy z kierownikiem WEK-I, projektéw Regulaminu wewnetrznego w zakresie
WEK-I oraz projektéw zmian do Regulaminu,
7) przygotowanie, we wspotpracy z kierownikiem WEK-1, planu szkolert wewnetrznych oraz sprawozdan;
8) protokotowanie narad z pracownikami WEK-I,
9) prowadzenie dokumentacji szkolen wewnetrznych WEK-;
10) prowadzenie dokumentacji narad z dyrektorami nadzorowanych szkét i placéwek;
11) przyjmowanie i rejestracja ofert zawodowych nauczycieli, prowadzenie "Banku ofert";
12) zbieranie i przetwarzanie informacji oraz przygotowanie sprawozdari dotyczacych funkcjonowania
Orlikow;
13) koordynowanie programu: ,Otwarte szkolne obiekty sportowe”;
14)monitorowanie i aktualizowanie, we wspdtpracy z kierownikiem WEK-I i pracownikami, informacj
zawartych w zaktadce Edukacja na stronie Urzedu Miasta Ptocka;
15)monitorowanie i aktualizowanie, we wspotpracy z kierownikiem WEK-| i pracownikami, zawartosci BIP-u
w zakresie listy spraw dotyczgcych WEK-I;
16) przygotowywanie sprawozdan z realizacji uchwat, zarzadzen i interpelacji;
17) monitorowanie aktualnosci procedur Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania (ZSZ);
18) sktadanie zapotrzebowania na materiaty biurowe dla WEK-I;
19) prowadzenie ewidencji wnioskdw urlopowych dyrektoréw szkét i placéwek;
20) prowadzenie ewidencji wnioskdw nauczycieli ubiegajgcych sie o awans na stopien nauczyciela
dyplomowanego;
21) prowadzenie i aktualizowanie bazy danych szkét i placowek oéwiatowych;
22) aktualizowanie informacji dotyczacych dyrektoréw ptockich szkét i placowek, w tym przygotowanie
zbiorczego zestawienia;
23) opracowywanie i zamieszczanie informacji w BIP WEK;
24) archiwizacja dokumentacji WEK-I;
25) wspotpraca z dyrektorami placéwek oswiatowych dotyczaca prowadzonej przez dyrektoréw polityki
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kadrowej, przygotowywanie zestawier: i sprawozdan dotyczacych ruch kadrowego w szkotach i placéwkach;
26) zbieranie informacji oraz przygotowanie sprawozdan i zestawien dotyczacych szkét i placéwek
prowadzonych przez miasto Ptock.

§5. Referat Kultury

1. Referat Kultury (zwany dalej WEK-II) wykonuje swoje zadania przy pomocy wieloosobowego stanowiska
ds. kultury.

2. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. kultury nalezy:
1) prowadzenie prac zwigzanych z koordynowaniem oraz realizacja zadan w zakresie kultury,
2) wspoétudziat w opracowywaniu planéw rozwoju kultury,
3) propagowanie dziatalnosci kulturalnej, cennych inicjatyw kulturalnych i wybitnych ludzi kultury,
4) udziat i ocena imprez kulturalnych oraz sporzadzanie informacji o ich poziomie i celowoéci wykorzystania
srodkéw finansowych,
5) popularyzowanie dziatalnosci kulturalnej na terenie Miasta, planowanie i koordynacja rozwoju oraz
upowszechnianie wszelkich form kultury, we wszystkich srodowiskach spotecznych,
6) popieranie i koordynacja wymiany kulturalnej z zagranica oraz wspotdziatanie z instytucjami
i stowarzyszeniami w jej realizacji,
7) popieranie inicjatyw zwigzanych ze spoteczna dziatalnoscig kulturalng oraz wspétdziatanie ze zwigzkami
i organizacjami spotecznymi pracownikéw kultury,
8) wspdtdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w sprawach budowy i remontéw obiektéw
kultury,
9) wspdtpraca z innymi organami samorzadowymi i pafstwowymi w sprawach dotyczacych dziatalnodci
instytucji kultury i amatorskiego ruchu artystycznego,
10) opiniowanie planow dziatalnosci instytucji kultury,
11) planowanie i obstuga finansowa dziatalnosci biezacej w zakresie kultury oraz kontrolowanie
prawidfowego wykorzystania srodkéw finansowych, przeznaczonych na dziatalnoé¢ merytoryczna instytucji,
stowarzyszen i klubdw,
12) aktualizacja danych dotyczacych instytucji kultury, amatorskich zespotéw artystycznych, kot i sekgji
zainteresowan dziafajgcych na terenie Miasta i stowarzyszen dziatajacych na rzecz kultury;
13) udzielanie pomocy finansowej instytucjom, stowarzyszeniom kultury, amatorskim zespotom
artystycznym, kotom zainteresowan w zakresie budzetu Miasta,
14) wspétpraca z instytucjami i stowarzyszeniami kultury w zakresie dziatalnoéci wydawniczej,
15) wspétpraca z instytucjami i stowarzyszeniami w zakresie organizacji imprez kulturalnych w tym Dni
Historii Ptocka, w tym opracowywanie planow oraz koordynowanie, zawieranie uméw i ocena ich realizacji,
16) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w realizacji zadan w zakresie kultury, w tym przygotowanie
konkursdw na realizacje zadari w zakresie kultury, zawieranie uméw, rozliczenie zadan, ich kontrola i ocena
merytoryczna,
17) ocena dziatalnoéci merytorycznej miejskich instytucji kultury: Ksigznicy Ptockiej, Ptockiego Osrodka
Kultury i Sztuki, Ptockiej Orkiestry Symfonicznej, Ptockiej Galerii Sztuki oraz Chéru Pueri et Puellae Cantores
Plocenses:

a) ocena merytoryczna realizacji zadan statutowych,

b) wspdtudziat w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych, zaopatrzenia w sprzet i wyposazenie hiezbednych

do wiasciwego ich funkcjonowania,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami organizacyjnymi,

d) prowadzenie ksigg rejestrowych instytucji,
18) przygotowanie informacji dla mediéw w zakresie promocji kultury,
19) wspétpraca z organizacjami kombatanckimi, organizacja spotkan oraz z Ptocka Rada ds. Kombatantow
oraz Ochrony Miejsc Pamieci Walk i Meczeristwa
20) prowadzenie kart Miejsc Pamigci Narodowej oraz wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi
Urzedu, organami samorzadowymi i paristwowymi w sprawach dotyczacych Miejsc Pamigci Narodowej,
21) organizacja konkursow na realizacje zadan w zakresie kultury:

a) przygotowanie /porozumienr, uméw/ z podmiotami dotowanymi,

b) przygotowanie dyspozycji przelewu lub informacji o odmowie przyznania dofinansowania,

¢) przygotowanie dyspozycji przelew6w do Wydziatu Podatkdéw i Ksiegowosci,
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22) rozliczanie przekazanych srodkow w ramach dofinansowan i dotacji,

23) upamietnianie waznych wydarzen, rocznic w historii miasta i kraju,

24) organizacja obchoddw swiat narodowych,

25) wspotpraca ze srodowiskiem kultury w zakresie wyrdzniania instytucji, stowarzyszeri amatorskiego ruchu
artystycznego oraz honorowania twoércow, artystow, animatorow kultury coroczng Nagroda Prezydenta
Miasta Ptocka za osiagniecia w dziedzinie twdrczosci, edukacji, upowszechniania i ochrony kultury, oraz
wspoipraca ze szkotami réznych rodzajoéw i typow, z instytucjami kultury, z instytucjami prowadzacymi
dziatalnosé¢ edukacyjng w dziedzinie twadrczosci artystycznej, stowarzyszeniami twoérczymi oraz innymi
organizacjami pozarzgdowymi prowadzgcymi dziatalnos¢ edukacyjng w dziedzinie twdérczosci artystycznej w
zakresie zgtaszania dzieci i miodziezy oraz ich opiekundéw artystycznych do nagrody Prezydenta Miasta
Ptocka dla dzieci i mfodziezy za osiggniecia artystyczne oraz dla ich opiekunow artystycznych - przyjmowanie
wnioskow, powotanie zespotu, analiza wnioskdw, przygotowanie spotkania, nagrody, dyplomu, uroczystosci
wreczenia nagrod,

26) przygotowywanie wnioskow na odznaczenia panstwowe, resortowe i Rady dla tworcow, animatorow
kultury,

27) prowadzenie spraw organizacyjnych dotyczacych WEK-II;

28) prowadzenie harmonogramu szkolert wewnetrznych WEK-II.

Rozdziat 4
Postanowienia kofcowe

§6. Wszyscy pracownicy Wydziatu sg zobowigzani do wykonywania zadan okreslonych w § 27 i 28
Regulaminu organizacyjnego Urzedu.

§7. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu stosuje sie przepisy
obowigzujace w Urzedzie.

8§8. Szczegotowy zakres zadan poszczegolnych oséb zawiera zakres czynnosci kazdego pracownika.

§9. Traci moc Regulamin wewnetrzny Wydziatu Edukacji i Kultury z dnia 26 lipca 2018 roku.

§10. Regulamin wewnetrzny Wydziatu wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta
Ptocka.
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Zatgcznik
do Regulaminu wewnetrznego
Wydziatu Edukacji i Kultury

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
WYDZIALU EDUKACJI | KULTURY

Wydziat Edukacji i Kultury

(Dyrektor)
Referat
Ref
Edukacji Kﬁltet:?;
(Kierownik) (Kierownik)

stanowisko ds. obstugi
finansowej i szkolnictwa

niepublicznego wieloosobowe

stanowisko ds.
stanowisko ds. szkolnictwa Kultury

specjalnego i artystycznego

stanowisko ds. szkot

ponadpodstawowych i
ponadgimnazjalnych

stanowisko ds. gimnazjow i klas

gimnazjalnych
w szkotach podstawowych

stanowisko ds. szkot

podstawowych

stanowisko ds. miejskich

przedszkoli

stanowisko ds. placéwek
wychowania pozaszkolnego,
poradni psychologiczno —

pedagogicznych i bursy

stanowisko ds. szkot
podstawowych z oddziatami
integracyjnymi i specjalnymi

oraz informatycznych

stanowisko ds. miejskich
przedszkoli
z oddziatami integracyjnymi
i specjalnymi

stanowisko ds.
administracyjnych

o~ 9

Aoy,



