Zarzadzenie Nr 191/E/2023
Prezydenta Miasta Slupska
z dnia 15 marca 2023 r.

w sprawie ustalenia regulaminu wewnetrznego Wydziatu Edukacji Urzedu Miejskiego

w Stupsku.

Na podstawie § 2 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Stupsku, ustalonego
zarzadzeniem Nr 950/ZKO/21 Prezydenta Miasta Stupska z dnia 20 grudnia 2021 r.
(z p6Zn. zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.
Ustalam regulamin wewnetrzny Wydziatu Edukacji, stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc zarzadzenie Nr 487/E/2022 Prezydenta Miasta Shupska z dnia 20 czerwca 2022 roku
w sprawie ustalenia regulaminu wewnetrznego Wydziatu Edukacji Urzedu Miejskiego
w Stupsku.

§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Edukacji.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT
MIASTA SEUPSKA

Krystyna Danilecka-Wojewddzka



Zatacznik do zarzadzenia nr 191/E/2023
Prezydenta Miasta Stupska
z dnia 15 marca 2023 .

REGULAMIN WEWNETRZNY

WYDZIALU EDUKACJI




Rozdziat I
Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin wewng¢trzny, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla:
1) strukture organizacyjng Wydzialu Edukacji z nazwami stanowisk, ich oznaczeniami
literowymi 1 numerami;
2) zadania Wydziatu Edukacji ze wskazaniem aktéw prawnych regulujacych wykonywane
zadania;
3) zasady podpisywania pism i decyzji;
4) schemat organizacyjny Wydzialu Edukacji stanowigcy graficzne odzwierciedlanie struktury
organizacyjnej z okre§leniem podlegtosci stuzbowe;.
Rozdziat 11
Struktura organizacyjna Wydzialu Edukacji z nazwami stanowisk, ich oznaczeniami literowymi
1 numerami
§ 2.
1. Caloksztaltem pracy Wydziatu kieruje Dyrektor Wydziatu Edukacji przy pomocy Zastepcy
Dyrektora 1 i Zastepcy Dyrektora 2.
2. W Wydziale Edukacji (E) tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:

1) Zastepcy Dyrektora 1;

2) Zastepcy Dyrektora 2;

3) ds. organizacyjnych oraz administrowania o§wiatowymi systemami informatycznymi;
4) ds. kadrowych oraz awansu zawodowego nauczycieli;

5) ds. infrastruktury o§wiaty oraz analizy kosztow utrzymania;

6) ds. ekonomicznych gminnych jednostek o§wiatowych oraz analiz poréwnawczych;

7) ds. ekonomicznych powiatowych jednostek oswiatowych oraz analiz pordwnawczych;
8) ds. ekonomicznych oraz systemu informacji o§wiatowej;

9) ds. projektow edukacyjnych i edukacji europejskie;j;

10) ds. ekonomicznych szkoét niepublicznych;

11) ds. nadzoru nad przedszkolami 1 szkotami podstawowymi;

12) ds. nadzoru nad szkotami ponadpodstawowymi;

13) ds. szkot niepublicznych;

14) ds. szkot niepublicznych i nadzoru nad placéwkami.



3. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja stanowiska pracy:
a) ds. organizacyjnych oraz administrowania o§wiatowymi systemami informatycznymi;
b) ds. kadrowych oraz awansu zawodowego nauczycieli;

c¢) ds. infrastruktury o§wiaty oraz analizy kosztow utrzymania.

4. Zastepcy Dyrektora 1 podlegaja stanowiska pracy:
a) ds. ekonomicznych gminnych jednostek o§wiatowych oraz analiz porownawczych;
b) ds. ekonomicznych powiatowych jednostek oswiatowych oraz analiz poréwnawczych;
c¢) ds. ekonomicznych oraz systemu informacji os§wiatowej;
d) ds. projektéw edukacyjnych 1 edukacji europejskiej;
e) ds. ekonomicznych szkot niepublicznych.
5. Zastepcy Dyrektora 2 podlegaja stanowiska pracy:
a) ds. nadzoru nad przedszkolami i szkotami podstawowymi;
b) ds. nadzoru nad szkotami ponadpodstawowymi;
c) ds. szkol niepublicznych;

d) ds. szkét niepublicznych i nadzoru nad placéwkami.
6. Podczas nieobecnosci Dyrektora Wydziatu zastepstwo sprawuje Zastepca Dyrektora
1 1 Zastepca Dyrektora 2. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach Prezydent Miasta

Stupska moze wyznaczy¢ inng osobe zastepujaca dyrektora.

7. Pracownicy Wydziatu Edukacji zastgpuja si¢ wzajemnie zgodnie z ustaleniami zawartymi

w osobowych zakresach czynnosci.

8. Dyrektor Wydzialu moze ustali¢ dorazne zastgpstwo niezaleznie od ustalen zawartych

w ustepie 7.

Rozdziat III
Zadania Wydzialu Edukacji ze wskazaniem aktow prawnych regulujacych wykonywane zadania
§ 3.

1. Wydzial Edukacji wykonuje zadania:

1) wtasne:

a) wspotpraca z dyrektorami szkot, przedszkoli, placéwek oswiatowych 1 Stupskiego
Centrum Ustug Wspdlnych w zakresie opracowywania i wprowadzania zmian w planach
finansowych jednostek,

b) analiza i1 weryfikacja wykonania budzetu o$wiaty,

c) analiza i weryfikacja naliczenia cz¢s$ci oswiatowej subwencji ogolne;,



d)

g)

h)

3

k)

D

pozyskiwanie dodatkowych §rodkow w ramach rezerwy cze$ci o§wiatowe] subwencji
ogolnej oraz programéw rzadowych,

ustalanie podstawowej kwoty dotacji,

wspotpraca z dyrektorami w zakresie ustalania oplat za zywienie i zakwaterowanie
w jednostkach o$wiatowych,

monitorowanie i weryfikacja srednich wynagrodzen nauczycieli,

monitorowanie 1 weryfikacja danych wprowadzanych przez jednostki o$wiatowe
do Systemu Informacji Oswiatowej,

dofinansowanie pracodawcom kosztéw ksztatcenia mlodocianych pracownikow,
rozliczenia migdzygminne z tytulu kosztow pobytu dzieci w przedszkolach oraz
prowadzenia pozaszkolnych punktéw katechetycznych,

dofinansowanie doskonalenia zawodowego dyrektorow 1 nauczycieli jednostek
o$wiatowych,

wspotpraca z jednostkami oswiatowymi w zakresie realizacji programéw i projektow

finansowanych lub wspoétinansowanych ze srodkow zewnetrznych,

m) prowadzenie ewidencji niepublicznych jednostek os$wiatowych oraz ich dotowanie

n)

p)

o))

1 rozliczanie,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow dyrektoréw szkot
za wybitne osiggni¢cia w nauce i1 sportowe oraz stypendidow naukowych 1 artystycznych
Prezydenta Miasta Stupska,

analiza sieci szkol w zakresie zmian demograficznych, potrzeb edukacyjnych oraz
przygotowywanie projektow zmian sieci,

prowadzenie postepowan w zakresie zakladania, przeksztalcania oraz likwidacji
przedszkoli, szkot 1 placowek,

nadzor nad dzialalno$cig przedszkoli, szkot i placowek w zakresie zgodnosci organizacji
ich pracy z zatwierdzonymi arkuszami organizacji roku szkolnego,

nadzér nad realizacjg zadan przedszkoli, szkot 1 placowek, w tym prowadzenie spraw
zwigzanych ze spelnianiem obowigzku szkolnego i obowigzku nauki oraz prowadzenie
ewidencji spetniania obowiazku nauki,

koordynowanie prac zwigzanych z rekrutacja do przedszkoli i szkot,

prowadzenie spraw dotyczacych dzieci 1 mlodziezy w przypadku orzeczenia okreslone;j
formy ksztalcenia specjalnego,

kierowanie nieletnich, zgodnie z postanowieniami sadu, do wskazanych placéwek
resocjalizacyjnych,

monitorowanie jako$ci pracy przedszkoli 1 szkot,



w) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o$§wiatowych, w tym o wynikach
sprawdzianow i1 egzamindw w szkotach i placowkach o§wiatowych, dla ktorych organem
prowadzacym jest Miasto Stupsk,

X) wspolpraca z Pomorskim Kuratorem O$wiaty 1 zwigzkami zawodowymi w zakresie
zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci,

y) prowadzanie kontroli w jednostkach o$wiatowych publicznych i niepublicznych,

z) prowadzenie konsultacji spotecznych 1 dialogu spolecznego pod wzgledem
merytorycznym w ramach kompetencji Wydziatu oraz w zakresie dzialania jednostek
podleglych,

aa) wspotpraca ze stupskimi uczelniami wyzszymi, srodowiskiem naukowym oraz biznesem,

ab) wspotpraca z Wojewddzkim 1 Powiatowym Urzedem Pracy oraz z organizacjami
zrzeszajacymi pracodawcoéw w zakresie ksztatcenia zawodowego 1 orientacji zawodowej,

ac) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow szkot, przedszkoli i placowek, w tym
organizacja konkurséw w celu wylonienia kandydatéw na stanowiska dyrektorow,

ad) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli, w tym
z nadawaniem stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,

ae) prowadzenie spraw dotyczacych regulaminu wynagradzania nauczycieli,

af) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem dodatkéw motywacyjnych i dodatkow
funkcyjnych dla dyrektorow szkot, przedszkoli 1 placowek,

ag) monitorowanie polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektoréw szkol, przedszkoli
1 placowek,

ah) przygotowywania wnioskbw o przyznanie nagrod, odznaczen panstwowych
1 resortowych oraz nagrod Prezydenta Miasta Stupska,

ai) nadzor 1 koordynacja polityki remontowej i inwestycyjnej przedszkoli, szkot oraz
placowek o$wiatowych — planowanie, analiza, sprawozdawczos¢,

aj) monitorowanie i koordynacja w zakresie utrzymania bazy, w tym stanu technicznego
obiektow oswiatowych oraz opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw remontow
oraz sprawozdan,

ak) nadzor nad prawidlowoscia gospodarowania mieniem uzytkowanym przez szkoty,
przedszkola i placowki oswiatowe, w szczegdlnosci jego likwidacji, zbycia oraz
przekazania,

al) administrowanie os§wiatowymi systemami informatycznymi,

am) prowadzenie rejestrow: uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen, skarg i wnioskéw, rejestru

zamoOwien, zlecen i umow w wersji papierowej lub elektronicznej,



an) prowadzenie systemu komputerowej obstugi korespondencji, ewidencji czasu pracy,
KSAT,

ao) przygotowywanie aktow prawnych w postaci elektronicznej, przekazywanie ich do
ogloszenia w Wojewddzkim Dzienniku Urzedowym oraz publikowanie w zbiorze aktow
prawa miejscowego,

ap) realizacje zadan obronnych w ramach przydzielonych przedsiewzigé, wynikajacych
z obowigzujacych na terenie miasta planow obronnych oraz w ramach zleconych przez
Wojewode Pomorskiego pozamilitarnych przygotowan obronnych.

2) zlecone:

a) realizacja doposazenia szko6t w podreczniki, materialy edukacyjne 1 materiaty

¢wiczeniowe w zakresie okreslonym przepisami prawa.

2. Ponadto Wydzial Edukacji:

a) ksztaltuje polityke edukacyjng oraz inspiruje inicjatywy edukacyjne,

b) dziata na rzecz tworzenia pozytywnego wizerunku stupskich jednostek oswiatowych.

§ 4.

Zadania wykonywane przez Wydziat wynikaja w szczegolnosci z nastgpujacych aktow

prawnych:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z p6zn.
zZm);

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1526
Z pozh. zm.);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634
Z pozn. zm);

4) ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 2082 z p6zh. zm.);

5) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r.
poz. 902 z p6zn. zm.);

6) ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1710,
Z pozh. zm);

7) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z p6zn. zm);

8) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U.
z 2022 1. poz. 2000 z pozh. zm.);

9) ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2022 r. poz. 2230 z pozn.

zm);



10) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2021 r. poz. 1762 z p6zn.
zm.);

11) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji oswiatowej (Dz. U. z 2022 r. poz.
2597 z p6zh. zm);

12) ustawy o ogloszeniu aktow normatywnych i niektdrych innych aktow prawnych z dnia 20
lipca 2000 r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 1461 z pézn. zm);

13) przepiséw wprowadzajacych ustawe Prawo Oswiatowe z dnia 14 grudnia 2016 r. (Dz. U.
z 2017 r. poz. 60 z p6zn. zm);

14) ustawy Prawo O$wiatowe z dnia 14 grudnia 2016 r. (Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 z p6zn. zm.);

15) ustawa z dnia 11 marca 2022 r. o obronie ojczyzny (Dz. U. z 2022 r. poz. 2305);

16) aktow wykonawczych do ww. ustaw

oraz obowigzujacych w Urzedzie Miejskim w Stupsku wewnetrznych przepiséw prawnych.

Rozdzialt IV
Zasady podpisywania pism i decyzji
§5.

1. Pisma w sprawach dotyczacych dziatania Wydzialu Edukacji, za wyjatkiem pism
zastrzezonych do podpisu przez osoby wymienione w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Stupska
w sprawie zasad podpisywania pism, podpisuje dyrektor wydzialu na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Prezydenta Miasta Stupska.
2. Pisma i decyzje nie zastrzezone do podpisu prezydenta, zastgpcOw prezydenta, sekretarza
i skarbnika podpisuja zgodnie z zakresem dzialania wydzialu pracownicy na podstawie
upowaznienia prezydenta.
3. Pisma i decyzje przedstawione do podpisu prezydentowi, zastepcom prezydenta, sekretarzowi
1 skarbnikowi powinny by¢ uprzednio podpisane przez dyrektora zgodnie z zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Stupska w sprawie zasad podpisywania pism.
4. Pracownik przygotowujacy projekt pisma lub decyzji podpisuje jego kopi¢ z lewej dolnej
strony tekstu.
5. Do osobistej aprobaty dyrektora wydziatu zastrzezono:

1) sprawy kadrowe wydziatu;

2) przedktadanie prezydentowi wszelkich materialow przewidzianych do skierowania pod

obrady Rady Miejskie;j;
3) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne;

4) wystgpienia i pisma kierowane na zewnatrz.



Rozdziat V
Schemat organizacyjny
§ 6.

Schemat organizacyjny Wydziatu Edukacji okresla zatacznik do niniejszego regulaminu.
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