Zarządzenie Nr 509/2004

Prezydenta Miasta Przemyśla

z dnia 24 sierpnia  2004r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Wydziału Edukacji i Sportu 

w Urzędzie Miejskim w Przemyślu.

Na podstawie § 41 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego                 w Przemyślu nadanego zarządzeniem Nr 315/04 Prezydenta Miasta Przemyśla z dnia           30 stycznia 2004r. oraz nr 393a/04 Prezydenta Miasta Przemyśla z dnia 30 kwietnia 2004

zarządzam co następuje:

§ 1

Ustalam wewnętrzny Regulamin Organizacyjny Wydziału Edukacji i Sportu w Urzędzie Miejskim w Przemyślu, stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2

W terminie 14 dni od dnia wejścia w życie niniejszego zarządzenia zobowiązuję Naczelnika Wydziału Edukacji i Sportu do podjęcia działań mających na celu określenie dla poszczególnych pracowników, w zakresach czynności,  szczegółowych zadań i obowiązków.

§ 3

Zarządzenie wchodzi  w życie z dniem podpisania.

PREZYDENT
MIASTA PRZEMYŚLA

Robert Choma

Załącznik

do zarządzenia Nr 509/04 

Prezydenta Miasta Przemyśla 

z dnia 24 sierpnia  2004r.

Wewnętrzny Regulamin Organizacyjny 

Wydziału Edukacji i Sportu

Urzędu Miejskiego w Przemyślu

Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Wydziału Edukacji i Sportu, zwanego dalej „Wydziałem”, określa:

1) zakres działania Wydziału,

2) organizację wewnętrzną Wydziału,

3) podział zadań na poszczególne komórki organizacyjne,

4) zasady zastępstw pracowników,

5) postanowienia końcowe.

Rozdział II

Zakres działania Wydziału

§ 2

1. Wydział realizuje zadania:

1) własne gminy z zakresu zakładania i prowadzenie publicznych :

a)  przedszkoli, w tym z oddziałami integracyjnymi oraz przedszkoli specjalnych, 

b) szkół podstawowych oraz gimnazjów, w tym z oddziałami integracyjnymi, z wyjątkiem szkół podstawowych specjalnych i gimnazjów specjalnych, szkół artystycznych oraz szkół przy zakładach karnych, zakładach poprawczych i schroniskach dla nieletnich, 

2) własne gminy w zakresie kultury fizycznej i rekreacji,

3) własne powiatu z zakresu zakładania i prowadzenia publicznych:

a)  szkół podstawowych specjalnych ,

b) gimnazjów specjalnych, 

c) szkół ponadgimnazjalnych, w tym z oddziałami integracyjnymi, 

d) placówek oświatowo-wychowawczych, w tym szkolnych schronisk młodzieżowych, umożliwiających rozwijanie zainteresowań i uzdolnień oraz korzystanie z różnych form wypoczynku i organizacji czasu wolnego,

e) placówek kształcenia ustawicznego, placówek kształcenia praktycznego oraz ośrodków dokształcania i doskonalenia zawodowego, umożliwiających uzyskanie        i uzupełnienie wiedzy ogólnej, umiejętności i kwalifikacji zawodowych, 

f) placówek artystycznych – ognisk artystycznych, umożliwiających rozwijanie zainteresowań i uzdolnień artystycznych, 

g) poradni psychologiczno-pedagogicznych oraz innych, w tym poradni specjalistycznych udzielających dzieciom, młodzieży, rodzicom i nauczycielom pomocy psychologiczno-pedagogicznej, a także pomocy uczniom w wyborze kierunku kształcenia i zawodu, 

h) młodzieżowych ośrodków wychowawczych, młodzieżowych ośrodków socjoterapii, specjalnych ośrodków szkolno-wychowawczych oraz specjalnych ośrodków wychowawczych dla dzieci i młodzieży wymagających stosowania specjalnej organizacji nauki, metod pracy i wychowania, a także ośrodków umożliwiających dzieciom i młodzieży, upośledzonym umysłowo realizację odpowiednio obowiązku, rocznego przygotowania przedszkolnego, obowiązku szkolnego i obowiązku nauki, placówki zapewniające opiekę i wychowanie uczniom w okresie pobierania nauki poza miejscem stałego zamieszkania, z wyjątkiem szkół i placówek o znaczeniu regionalnym i ponadregionalnym,

i) Przeprowadzanie remontów i modernizacji obiektów oświatowych.

Rozdział III

Organizacja wewnętrzna Wydziału

§ 3

1. Wydział jest jednostką organizacyjną Urzędu Miejskiego w Przemyślu podlegającą Prezydentowi Miasta za pośrednictwem Zastępcy Prezydenta Miasta i Naczelnika Wydziału.

2. Wydziałem kieruje naczelnik za pośrednictwem zastępcy naczelnika i kierowników referatów.

3. Funkcjonowanie Wydziału oparte jest na zasadach jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania i indywidualnej odpowiedzialności za realizację powierzonych zadań.

4. Naczelnik Wydziału odpowiada przed Prezydentem Miasta za należytą organizację pracy i sprawne wykonywanie powierzonych zadań.

5. W zakresie powierzonych zadań Naczelnik Wydziału współdziała z naczelnikami innych Wydziałów, kierownikami biur, samodzielnymi stanowiskami pracy oraz kierownikami jednostek organizacyjnych miasta.

6. Naczelnik Wydziału pełni obowiązki służbowego przełożonego pracowników kierowanego Wydziału.

§ 4

1. W skład Wydziału wchodzą niżej wymienione komórki organizacyjne, dla których ustala się następujące symbole:

1) Zastępca Naczelnika Wydziału
ES.II

2) Referat Oświaty i Kultury Fizycznej
ES.III

3) Referat Ekonomiczny
ES.IV

2. W skład Referatu Oświaty i Kultury Fizycznej wchodzi wieloosobowe stanowisko

      ds. kultury fizycznej, sportu i wypoczynku
ES.V

3. W skład Referatu Ekonomicznego wchodzi stanowisko ds. remontów i modernizacji 

      obiektów oświatowych 
ES.VI

4. W skład Referatu Ekonomicznego wchodzi stanowisko do spraw obsługi kancelaryjnej Wydziału
ES.I

§ 5

1. W Referacie Oświaty i Kultury Fizycznej tworzy się następujące stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu koordynujący sprawy z zakresu wszystkich stanowisk referatu oraz prowadzący sprawy dotyczące gimnazjów i liceów ogólnokształcących,

2) Stanowisko ds. przedszkoli, obowiązku szkolnego i obowiązku nauki,

3) Stanowisko ds. szkół podstawowych i awansu zawodowego nauczycieli,

4) Stanowisko ds. szkół zawodowych i kształcenia ustawicznego,

5) Stanowisko ds. szkół i placówek specjalnych oraz młodzieżowych ośrodków wychowawczych,

6) dwa stanowiska ds. kultury fizycznej, sportu i wypoczynku.

2. W Referacie Ekonomicznym tworzy się następujące stanowiska pracy:

1) Kierownik Referatu koordynujący sprawy z zakresu wszystkich stanowisk referatu      i prowadzący sprawy dotyczące planowania i realizacji budżetu oświaty,

2) Stanowisko ds. planowania budżetu miasta w zakresie oświaty i wychowania oraz edukacyjnej opieki wychowawczej,

3) Stanowisko ds. koordynowania spraw w zakresie praw pracowniczych nauczycieli,    w tym dyrektorów szkół oraz pozostałych pracowników i pozyskiwania funduszy       od podmiotów  zewnętrznych na finansowanie niektórych zadań oświatowych,

4) Stanowisko ds. prawidłowej gospodarki mieniem oświatowym i analiz gospodarki pozabudżetowej,

5) Stanowisko ds. systemu informacji oświatowej,

6) Stanowisko ds. remontów i modernizacji obiektów oświatowych

7) Stanowisko ds. obsługi kancelaryjnej Wydziału.

3. Naczelnikowi Wydziału podlegają bezpośrednio: 

a) Zastępca Naczelnika Wydziału,

b) Referat Ekonomiczny,

c) Stanowisko ds. obsługi kancelaryjnej Wydziału.

4. Zastępcy naczelnika podlega bezpośrednio Referat Oświaty i Kultury Fizycznej.

§ 6

1. Schemat organizacyjny Wydziału określa załącznik do niniejszego regulaminu.

Rozdział IV

Podział zadań na poszczególne komórki organizacyjne

§ 7

Do zakresu działania Referatu Oświaty i Kultury Fizycznej należy w szczególności:

1. Opracowanie projektów sieci publicznych przedszkoli, szkół i placówek oświatowych, określenie granic obwodów publicznych szkół podstawowych i gimnazjów.

2. Podejmowanie kompleksowych działań w zakresie tworzenia, przekształcania i likwidacji publicznych przedszkoli, szkół i placówek oraz tworzenia i rozwiązywania zespołów szkół i placówek.

3. Opracowanie projektów pierwszych statutów tworzonych przedszkoli, szkół i placówek.

4. Sprawowanie nadzoru nad działalnością przedszkoli, szkół i placówek w zakresie przestrzegania przepisów dot. organizacji pracy oraz przeprowadzanie kontroli w tym zakresie.

5. Współpraca z organem nadzoru pedagogicznego w zakresie funkcjonowania przedszkoli, szkół i placówek oraz realizacji polityki oświatowej na terenie miasta.

6. Analiza i zatwierdzanie arkuszy organizacji przedszkoli, szkół i placówek.

7. Kontrola spełniania obowiązku szkolnego i obowiązku nauki oraz przeprowadzenie egzekucji spełniania ww. obowiązków.

8. Dokonywanie oceny cząstkowej dyrektorów przedszkoli, szkół i placówek.

9. Wydawanie opinii w sprawach przeniesień służbowych nauczycieli oraz powierzania stanowisk kierowniczych i odwoływania z nich.

10. Kierowanie nauczycieli do uzupełnienia obowiązkowego wymiaru godzin dydaktycznych.

11. Przeprowadzanie postępowań egzaminacyjnych dla nauczycieli oraz udział w pracach komisji kwalifikacyjnych w sprawie stopni awansu zawodowego nauczycieli.

12. Kierowanie uczniów do placówek specjalnych.

13. Kierowanie uczniów do młodzieżowych ośrodków wychowawczych.

14. Koordynowanie i monitorowanie programów profilaktyczno – wychowawczych              w przedszkolach, szkołach i placówkach.

15. Upowszechnianie i organizacja aktywnych form wypoczynku i rekreacji dzieci                  i młodzieży. 

16. Organizacja konkursów oraz uroczystości okolicznościowych.

17. Tworzenie warunków prawno – organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury fizycznej, w tym terenów rekreacyjnych i urządzeń sportowych.

18. Prowadzenie spraw związanych z wydawaniem pozwolenia na organizację masowych imprez sportowych.

19. Prowadzenie ewidencji uczniowskich klubów sportowych oraz sprawowanie nadzoru nad nimi.

20. Prowadzenie ewidencji stowarzyszeń kultury fizycznej oraz sprawowanie nadzoru nad ich działalnością.

21. Koordynowanie współpracy i współdziałanie z wyższymi uczelniami oraz wyższymi szkołami zawodowymi.

22. Realizacja zadań dotyczących szkół i placówek publicznych i niepublicznych 

      prowadzonych przez inne organy:

 a) wydawanie zezwoleń na założenie szkoły i placówki publicznej,

 b) prowadzenie ewidencji szkół i placówek niepublicznych,

 c) nadawanie i cofanie szkołom niepublicznym uprawnień szkół publicznych.

§ 8

Do zakresu działania Referatu Ekonomicznego należą sprawy dotyczące:

1. Opracowywania projektu  budżetu miasta w zakresie zadań oświatowych:

a) sporządzanie zbiorczych planów dochodów i wydatków budżetowych oraz układu wykonawczego dochodów i wydatków,

b) sporządzanie zbiorczych planów przychodów i wydatków zakładów budżetowych , 

      gospodarstw pomocniczych , środków specjalnych.

2. Opracowywanie zbiorczych informacji o projekcie budżetu miasta  w zakresie zadań 

Oświatowych.

3. Określenie zasad oraz podział środków ustalonych w budżecie miasta na dany rok na  finansowanie  poszczególnych szkół i placówek oświatowych oraz wyodrębnionych rodzajów zadań.

4. Opracowywanie okresowych analiz i ocen w zakresie realizacji budżetu oświaty oraz zadań pozabudżetowych.

5. Określania kosztów kształcenia i wychowania w różnych typach szkół i placówek

Oświatowych.

6. Opracowywanie analiz z wykonania zadań rzeczowych  okresowych i rocznych na     

       podstawie sprawozdawczości statystycznej.

7. Sporządzanie zbiorczego sprawozdania EN-3 oraz dokonanie  analizy wielkości                i  struktury zatrudnienia nauczycieli.

8. Sporządzanie zbiorczych sprawozdań statystycznych z wypoczynku dzieci i młodzieży 

       oraz wypadkach w szkołach ,  a na ich podstawie opracowanie ocen i wniosków.  

9. Sporządzanie sprawozdań i analiz w oparciu o Ustawę o systemie informacji oświatowej.

10. Prowadzenie spraw związanych z remontami bieżącymi i kapitalnymi oraz modernizacją przedszkoli, szkół i placówek oświatowych.

11. Dokonywanie bieżących i okresowych analiz stanu technicznego budynków szkół             i placówek.

12. Opracowywanie wykazu potrzeb remontowych obiektów oświatowych.

13. Ustalanie kryteriów w zakresie priorytetów i kolejności realizacji zadań remontowych.

14. Udzielanie dotacji szkołom i placówkom publicznym i niepublicznym. 

15. Opracowywanie projektu regulaminu wynagradzania nauczycieli oraz oceny skutków 

      finansowych jego realizacji.

16. Realizowanie spraw związanych z wyrażaniem zgody na oddanie w najem , dzierżawę lub użyczenie nieruchomości oświatowych , bądź ich części.

17. Koordynowanie spraw związanych z pozyskiwaniem środków z innych źródeł pozabudżetowych na finansowanie niektórych zadań oświatowych.

18. Prowadzenie spraw związanych z organizacją konkursów na dyrektorów szkół                   i placówek. 

19. Przekazywanie i odbiór informacji elektronicznej we współpracy ze szkołami                    i placówkami oświatowymi.

20. Stałe monitorowanie stron internetowych w zakresie zadań oświatowych w ścisłej współpracy z Podkarpackim Kuratorem Oświaty, Ministerstwem Edukacji Narodowej        i Sportu oraz Okręgową Komisją Egzaminacyjną.

21. Sporządzanie sprawozdań wynikających z Ustawy o systemie informacji oświatowej.

22. Współpraca z Referatem Oświaty i Kultury Fizycznej w zakresie planowania i podziału środków na doskonalenie i dokształcanie zawodowe nauczycieli.

23. Współpraca z Wydziałem Finansowym w zakresie nadzoru nad działalnością finansową szkół i placówek oświatowych.

24. Sporządzanie elektronicznego zbiorczego arkusza organizacji szkół i placówek oraz przetwarzanie danych w nim zawartych dla potrzeb Wydziału Edukacji i Sportu.

25. Zapewnienia obsługi kancelaryjnej Wydziału, w tym:

a) Sporządzanie sprawozdań z realizacji zarządzeń Prezydenta, uchwał Rady Miejskiej,

b) Przygotowywanie od strony organizacyjnej narad, spotkań i konferencji,

c) Realizacja spraw związanych z urlopami oraz  delegacjami dyrektorów  szkół              i placówek,

d) Realizacja programu rządowego „Wyprawka szkolna”,

e) Prowadzenie ksiąg inwentarzowych Wydziału,

f) Prowadzenie ewidencji skarg i wniosków rozpatrywanych przez Wydział,

g) Organizacja przyjęć interesantów przez naczelnika,

h) Rozliczanie czasu pracy pracowników Wydziału: urlopy, wyjścia osobiste i służbowe.

Rozdział V

Zasady zastępstw pracowników

§ 9

1. W Wydziale Edukacji i Sportu obowiązują zastępstwa wzajemne:

Naczelnik Wydziału



Zastępca Naczelnika Wydziału 




Stanowisko ds. przedszkoli, obowiązku szkolnego i obowiązku nauki 




Stanowisko ds. szkół i placówek specjalnych oraz młodzieżowych ośrodków wychowawczych

Stanowisko ds. szkół podstawowych 

i awansu zawodowego nauczycieli

Kierownik Referatu Oświaty i Kultury Fizycznej; Stanowisko ds. gimnazjów i liceów ogólnokształcących

Stanowisko ds. szkół zawodowych 

i kształcenia ustawicznego

Stanowisko ds. przedszkoli, obowiązku szkolnego i obowiązku nauki

Kierownik Referatu Ekonomicznego ; Stanowisko ds. planowania budżetu 
miasta w zakresie oświaty 

i wychowania oraz edukacyjnej opieki wychowawczej


Stanowisko ds. planowania budżetu
miasta 

w zakresie oświaty i wychowania oraz edukacyjnej opieki wychowawczej



Stanowisko ds. prawidłowej gospodarki mieniem oświatowym i analiz gospodarki pozabudżetowej
Stanowisko ds. koordynowania spraw 

w zakresie spraw pracowniczych nauczycieli, oraz pozyskiwania funduszy ze środków zewn.

Stanowisko ds. kultury fizycznej, sportu 

i wypoczynku
Stanowisko ds. kultury fizycznej i sportu

Stanowisko ds. systemu informacji oświatowej 
Stanowisko ds. obsługi kancelaryjnej

Stanowisko ds. remontów i modernizacji
wg dyspozycji Naczelnika

Rozdział VI

Postanowienia końcowe

§ 10

1. Ustalenia zawarte w niniejszym Regulaminie stanowią podstawę do określenia szczegółowych zakresów czynności dla pracowników.

2. Zakres działania Wydziału oraz zasady i tryb załatwiania spraw nie objęte niniejszym regulaminem określa Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego w Przemyślu.

1

