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OPIS POSTEPOWANIA

WEJSCIE: polecenie rozpoczecia procedury przyznawania nagréd Prezydenta Miasta wydane przez
Dyrektora Wydziatu Edukacji (WED)

10.

11.

Pracownik WEK-I przedstawia do podpisu Dyrektorowi WEK oraz przesyta do dyrektoréw placowek
oswiatowych prowadzonych przez Miasto Ptock, pismo z prosbg o wytypowanie kandydatéw do
nagrod i sporzadzenie wnioskdw. Termin przekazania informacji wyznacza do 15 wrzesnia.
Dyrektor WEK dokonuje z Zastepcg Prezydenta i Dyrektorem Zarzadu Jednostek Oswiatowych (ZJO)
uzgodnien dot. propozycji podziatu $rodkdw i ustalenia proponowanych kwot na poszczegdlne
stopnie nagrdéd Prezydenta Miasta.

W okreslonym terminie pracownik przyjmuje wnioski o nagrody Prezydenta Miasta i sporzadza
zbiorczg liste kandydatow.

Dyrektor WEK dokonuje z Zastepcg Prezydenta ustaled dotyczacych powotania i sktadu komisji
opiniujgcej wnioski /niezbednych do wydania zarzadzenia Prezydenta Miasta/ i przekazuje
ustalenia wtasciwemu pracownikowi.

Pracownik przygotowuje, projekt zarzadzenia Prezydenta Miasta w sprawie powofania komisji
opiniujgcej wnioski o nagrody, zawierajgcy proponowany sktad. Przygotowany i parafowany przez
radce projekt, przedstawia do podpisu Dyrektorowi WEK, Zastepcy Prezydenta oraz Prezydentowi
Miasta.

Dyrektor WEK ustala ze wskazanym w zarzadzeniu przewodniczacym termin i miejsce posiedzenia.
Przekazuje informacje pracownikowi.

Pracownik przygotowuje pisma, informujgce o powotaniu komisji, do wskazanych w zarzadzeniu
instytucji z prosbg o delegacje swoich przedstawicieli do komisji, przedstawia je do podpisu
Dyrektorowi WEK, a nastepnie przesyta do adresatow.

Przed posiedzeniem komisji pracownik /protokolant powiela imienng liste osdéb, ktére
whioskowane sg do nagrody Prezydenta Miasta. Otrzymujg jg wszyscy cztonkowie komisji w dniu
posiedzenia. W tym samym dniu pracownik przekazuje wnioski pod obrady komisji.

Po posiedzeniu komisji i wytypowaniu kandydatéw do nagrdd, protokolant sporzadza decyzje
komisji opiniujgcej wnioski z imienng listg wytypowanych i przedstawia jg do podpisu wszystkim
cztonkom komisji.

Podpisane dokumenty z posiedzenia komisji pracownik przekazuje przewodniczgcemu komisji, ten
zas przedstawia je Prezydentowi Miasta do akceptacji. Po uzyskaniu akceptacji Prezydenta Miasta
pracownik merytoryczny przygotowuje projekt zarzadzenia Prezydenta Miasta w sprawie
przyznania nagrod.

Po podpisaniu zarzadzenia Prezydenta Miasta pracownik przekazuje je do ZJO celem
przygotowania dokumentéw wyptat nagrod.
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12. Na podstawie decyzji Prezydenta Miasta oraz list oséb nagrodzonych pracownik merytoryczny
przygotowuje informacje do dyrektoréw placéwek, wskazujgce nagrodzonych i wysokosc
przyznanej nagrody. Informacje przedstawia do podpisu Dyrektorowi WEK i przesyta adresatom.
Wszystkie dokumenty w sprawie przyznania nagrdd Prezydenta Miasta przechowywane sg w
teczce spraw.

WYISCIE: przyznanie nagréd Prezydenta Miasta wyrdézniajagcym sie pracownikom placéwek oswiatowych
prowadzonych przez Miasto Ptock

Uwaga: Nagrody Prezydenta Miasta corocznie przyznawane sg pracownikom pedagogicznym
samorzgdowych placéwek oswiatowych z okazji Dnia Edukacji Narodowej.

Prezydent Miasta przyznaje nagrody z inicjatywy wtasnej oraz na wniosek Kuratora Oswiaty, dyrektora
placowki, rady pedagogicznej, organizacji zwigzkowych pracownikéw oswiaty, organizacji spotecznych
wspotpracujgcych w procesie edukacji i wychowania dzieci i mtodziezy.

Podstawa prawna: Uchwata Rady Miasta Pfocka w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania
nauczycieli zatrudnionych w szkolach, placowkach oswiatowych oraz placowkach opiekuriczo -
wychowawczych prowadzonych przez miasto Ptock oraz zarzqdzenie Prezydenta Miasta Ptocka (wydawane
corocznie).

Autor dokumentu: Zatwierdzit merytorycznie: Zatwierdzit do uzytkowania:

Aleksandra Jadczak — Kierownik  [Marek Bebenista — Dyrektor Krzysztof Krakowski — Sekretarz

Oddziatu Edukacji \Wydziatu Edukacji i Kultury Miasta Ptocka — Petnomocnik ds.
7S7




