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OPIS POSTĘPOWANIA

WEJŚCIE:  polecenie  rozpoczęcia  procedury  przyznawania  nagród  Prezydenta  Miasta  wydane  przez 
Dyrektora Wydziału Edukacji (WED)

1. Pracownik WEK-I przedstawia do podpisu Dyrektorowi WEK oraz przesyła do dyrektorów placówek 
oświatowych prowadzonych przez Miasto Płock, pismo z prośbą o wytypowanie kandydatów do 
nagród i sporządzenie wniosków. Termin przekazania informacji wyznacza do 15 września.

2. Dyrektor WEK dokonuje z Zastępcą Prezydenta i Dyrektorem Zarządu Jednostek Oświatowych (ZJO) 
uzgodnień dot.  propozycji  podziału  środków i  ustalenia  proponowanych kwot  na  poszczególne 
stopnie nagród Prezydenta Miasta.

3. W określonym terminie pracownik przyjmuje wnioski  o nagrody Prezydenta Miasta i  sporządza 
zbiorczą listę kandydatów.

4. Dyrektor WEK dokonuje z  Zastępcą Prezydenta ustaleń dotyczących powołania i  składu komisji  
opiniującej  wnioski  /niezbędnych  do  wydania  zarządzenia  Prezydenta  Miasta/  i  przekazuje 
ustalenia właściwemu pracownikowi.

5. Pracownik  przygotowuje,  projekt  zarządzenia  Prezydenta  Miasta  w  sprawie  powołania  komisji 
opiniującej wnioski o nagrody, zawierający proponowany skład. Przygotowany i parafowany przez 
radcę projekt, przedstawia do podpisu Dyrektorowi WEK, Zastępcy Prezydenta oraz Prezydentowi  
Miasta.

6. Dyrektor WEK ustala ze wskazanym w zarządzeniu przewodniczącym termin i miejsce posiedzenia.  
Przekazuje informacje pracownikowi.

7. Pracownik przygotowuje pisma, informujące o powołaniu komisji,  do wskazanych w zarządzeniu  
instytucji  z  prośbą  o  delegacje  swoich  przedstawicieli  do  komisji,   przedstawia  je  do  podpisu  
Dyrektorowi WEK, a następnie przesyła do adresatów.

8. Przed  posiedzeniem  komisji  pracownik  /protokolant  powiela  imienną  listę  osób,  które 
wnioskowane są do nagrody Prezydenta Miasta. Otrzymują ją wszyscy członkowie komisji w dniu 
posiedzenia. W tym samym dniu pracownik przekazuje wnioski pod obrady komisji.

9. Po  posiedzeniu  komisji  i  wytypowaniu  kandydatów  do  nagród,  protokolant  sporządza  decyzję  
komisji opiniującej wnioski z imienną listą wytypowanych i przedstawia ją do podpisu wszystkim 
członkom komisji.

10. Podpisane dokumenty z posiedzenia komisji pracownik przekazuje przewodniczącemu komisji, ten 
zaś przedstawia je Prezydentowi Miasta do akceptacji. Po uzyskaniu akceptacji Prezydenta Miasta  
pracownik  merytoryczny  przygotowuje  projekt  zarządzenia  Prezydenta  Miasta  w  sprawie 
przyznania nagród. 

11. Po  podpisaniu  zarządzenia  Prezydenta  Miasta  pracownik  przekazuje  je  do  ZJO  celem 
przygotowania dokumentów wypłat nagród.
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12. Na podstawie decyzji   Prezydenta Miasta oraz list  osób nagrodzonych pracownik merytoryczny 
przygotowuje  informację  do  dyrektorów  placówek,  wskazujące  nagrodzonych  i  wysokość 
przyznanej nagrody. Informację przedstawia do podpisu Dyrektorowi WEK i przesyła adresatom. 
Wszystkie  dokumenty  w  sprawie  przyznania  nagród  Prezydenta  Miasta  przechowywane  są  w 
teczce spraw.

WYJŚCIE: przyznanie nagród Prezydenta Miasta wyróżniającym się pracownikom placówek oświatowych 
prowadzonych przez Miasto Płock

Uwaga:   Nagrody  Prezydenta  Miasta  corocznie  przyznawane  są  pracownikom  pedagogicznym 
samorządowych placówek oświatowych z okazji Dnia Edukacji Narodowej.

Prezydent Miasta przyznaje nagrody z inicjatywy własnej oraz na wniosek Kuratora Oświaty,  dyrektora  
placówki,  rady  pedagogicznej,  organizacji  związkowych  pracowników  oświaty,  organizacji  społecznych 
współpracujących w procesie edukacji i wychowania dzieci i młodzieży.

Podstawa  prawna:   Uchwała  Rady  Miasta  Płocka  w  sprawie  ustalenia  regulaminu  wynagradzania  
nauczycieli  zatrudnionych  w  szkolach,  placówkach  oświatowych  oraz  placówkach  opiekuńczo  –  
wychowawczych prowadzonych przez miasto Płock oraz zarządzenie Prezydenta Miasta Płocka (wydawane  
corocznie).
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