BURMISTRZ
MIASTA KETRZYN

Zarzadzenie nr 366/2021
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 9 grudnia 2021 roku

w sprawie wprowadzenia Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu
Oswiaty i Spraw Spolecznych w Urzedzie Miasta K¢trzyn

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2021 r. poz. 1372 z poz.zm.) oraz § 30 ust. 1 i 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Miasta Ketrzyn wprowadzonego Zarzadzeniem nr 189/2019 Burmistrza Miasta Ketrzyn z
dnia 23.07.2019 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn w

brzmieniu z pdzn. zm., zarzgdzam co nast¢puje :

§1.
Wprowadzam Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Wydzialu Os$wiaty 1 Spraw
Spotecznych w Urzedzie Miasta Ketrzyn, stanowigcy Zalgcznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydzialu Oswiaty i Spraw
Spolecznych.

g5

1. Zobowiazuje wszystkich pracownikow Wydziatu Oswiaty i Spraw Spolecznych

do zapoznania si¢ z trescig Regulaminu.
2. Przed dopuszczeniem do pracy nowo przyjetego pracownika, Naczelnik zapoznaje

go z trescig Regulaminu.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w Biuletynie
Informacji Publicznej.

§ 5.
Traci moc zarzadzenie nr 37/2020 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 29 stycznia 2020 r.
w sprawie wprowadzenia Wewnetrznego Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu Oswiaty

i Spraw Spotecznych w Urzgdzie Miasta Ketrzyn.

Sporzadzila: Katarzyna eg




Zalacznik nr 1
do zarzgdzenia Burmistrza Miasta Ketrzyn
Nr 366/2021 z dnia 09.12.2021r.

WEWNETRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Wydzialu Oswiaty i Spraw Spolecznych
w Urzedzie Miasta Ketrzyn

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

Ilekroé w Wewnetrznym Regulaminie Organizacyjnym Wydzialu Oswiaty 1 Spraw

Spotecznych, jest mowa o:

a) Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydzial O$wiaty i Spraw Spotecznych.

b) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ketrzyn.

c) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Wewngtrzny Regulamin Wydzialu

Oswiaty 1 Spraw Spolecznych.

d) Miescie/Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejskg Ketrzyn.

. Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Wydziatlu Oswiaty i Spraw Spotecznych
okresla w szczegodlnosci wewnetrzng organizacje oraz zadania realizowane przez

Wydzial.

. Do zakresu dzialania Wydzialu Os$wiaty i Spraw Spotecznych naleza sprawy

okreslone Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta Ketrzyn oraz sprawy

powierzone w odrebnym trybie przez Burmistrza Miasta Ketrzyn.

W Wydziale stosuje si¢ symbol literowy stosowany do celow kancelaryjnych - ZOS.

Rozdzial 11

Struktura wewngtrzna Wydzialu

W skiad Wydziatu wchodza:
a) Naczelnik Wydziatu,
b) Stanowisko ds. zdrowia 1 sportu,
¢) Stanowisko ds. kultury,
d) Stanowisko ds. oswiaty,
e) Stanowisko ds. organizacji pozarzadowych,
f) Stanowisko ds. rodziny i profilaktyki,
g) Koordynator ds. dostgpnosci — zadania wykonuje wyznaczony pracownik
Wydziatu.
. Caloksztaltem pracy Wydziatu kieruje Naczelnik.
Do obowigzkow Naczelnika stosuje si¢ przepisy regulaminu organizacyjnego Urzedu

Miasta Ketrzyn.
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Do kompetencji Naczelnika Wydzialu nalezy w szczegdlnosci:

a) bezposredni nadzér nad pracg Wydziatu,

b) ustalanie zakreséw odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikow,

¢) powierzanie do realizacji poszczegdlnym pracownikom dodatkowych zadan
niewynikajgcych z zakreséw odpowiedzialnosci 1 uprawnien.

W czasie nieobecnosci Naczelnika jego obowiazki przejmuje pracownik Wydziatu

wskazany przez Naczelnika za zgodg Zastgpcy Burmistrza.

Schemat organizacyjny Wydzialu wraz z etatyzacjg i zasadami podporzgdkowania

poszczego6lnych stanowisk pracy przedstawia Zalgeznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial I11
Zadania Wydzialu Oswiaty i Spraw Spolecznych

Zadania Wydzialu obejmujg zadania z zakresu :

a) oswiaty i wychowania,

b) zdrowia,

c) kultury,

d) kultury fizycznej 1 sportu,

e) spraw spolecznych,

f) wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi.

Do zadan z zakresu o$wiaty i wychowania, nalezg :

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Systemie Informacji Oswiatowe;.
Sprawdzanie i opiniowanie arkuszy organizacyjnych.

Nadzor nad dzialalno$cig jednostek organizacyjnych realizujacych zadania
z zakresu oswiaty.

Prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych.

Prowadzenie rejestrow zlobkow i klubow dziecigcych oraz dokonywanie
innych czynnosci zwigzanych z wpisaniem do rejestru zlobkow i klubow
dzieciecych, dzialajacych na terenie Gminy Miejskiej Ketrzyn.

Wdrazanie i monitorowanie polityki o$wiatowej prowadzonej przez Miasto
w oparciu o jednostkowe sprawozdania placowek oswiatowych i zbiorcze
sprawozdanie stanowiace informacjg¢ o stanie realizacji zadan oswiatowych.
Przygotowywanie projektow regulaminu wynagradzania nauczycieli oraz
regulaminu przyznawania nagrod dla nauczycieli.

Prowadzenie spraw z zakresu nadawania stopni awansu zawodowego
nauczycielom.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan Gminy wynikajacych
z prawa o$wiatowego.

10) Realizowanie rzgdowych programéw dotyczacych edukacji.
11) Prowadzenie dzialan z zakresu udzielania dotacji przedszkolom, innym

formom wychowania i szkolom niepublicznym.

12) Opiniowanie rocznych sprawozdan finansowych miejskich instytucji oswiaty.
13) Koordynacja dowozu uczniow niepetnosprawnych do szkot.
14) Opracowywanie i dokonywanie zmian w istniejacej sieci szkdt oraz granic ich

obwodow.

Strona3z 10



15) Prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja obowigzku szkolnego lub
obowigzku nauki.

16) Przygotowywanie rozliczen dotacji naleznych Gminie Miejskiej Ketrzyn z
tytulu uczeszczania do przedszkoli dzieci bgdacych mieszkaficami innych
gmin.

17) Opracowywanie zalozen do projektow organizacyjnych szkol i przedszkoli,
analiza projektow organizacyjnych i ich opiniowanie.

18) Opracowywanie  regulaminu  podzialu i  wykorzystania  $rodkow
przeznaczonych na doskonalenie zawodowe nauczycieli i prowadzenie
doradztwa nauczycieli.

19) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych opieki nad dzie¢mi do lat 3.

20) Zapewnienie odpowiedniej formy ksztalcenia dla dzieci z orzeczeniem
o potrzebie ksztalcenia specjalnego, a takze, w porozumieniu z dyrektorami
szkol, zabezpieczenia nauczania indywidualnego i zindywidualizowanej
Sciezki.

21) Przygotowywanie porozumien dotyczacych organizacji pozaszkolnych
punktow katechetycznych.

22) Przygotowywanie projektow uchwatl Rady i Zarzadzen Burmistrza z zakresu
o$wiaty oraz realizacji podjetych uchwat i zarzgdzen.

23)Prowadzenie spraw  zwigzanych z zakladaniem, utrzymywaniem,
reorganizacja, likwidacja miejskich przedszkoli i szkol oraz tworzenie
kadrowych i organizacyjnych warunkéw do realizacji ich zadan statutowych.

24) Opiniowanie powierzania stanowisk wicedyrektorow przedszkoli i szkol oraz
odwotywania z tych stanowisk.

25) Wnioskowanie o nagrody resortowe i odznaczenia panstwowe dla dyrektorow
prowadzonych placowek.

26) Sporzadzanie kompleksowych informacji o stanie realizacji zadan
o$wiatowych.

27) Okreélanie zasad organizacji zaje¢ pozalekcyjnych.

28) Opiniowanie planowanych zadan remontowych i inwestycyjnych szkél
i przedszkoli.

29) Organizacja przegladow placowek oswiatowych, ktorych celem jest ocena
przygotowania szkot i przedszkoli do nowego roku szkolnego.

30) Uczestniczenie w opracowywaniu zalozen do projektu budzetu w zakresie
oswiaty.

31) Weryfikacja danych bedacych podstawa do naliczania miastu czgsci
oswiatowej subwencji ogdlne;j.

32) Przetwarzanie danych dotyczacych szkot i przedszkoli, w tym niepublicznych
przedszkoli w bazie danych Systemu Informacji O$wiatowej.

33) Prowadzenie bazy danych w ramach systemu informacji oswiatowej oraz
obowiazujgcej sprawozdawczosci statystycznej.

34) Opiniowanie wnioskow o nagrode Burmistrza Miasta Ketrzyn dla nauczycieli
i dyrektoréw przedszkoli 1 szkol.

35)Nadzorowanie procesu rekrutacji dzieci do przedszkoli samorzadowych.

36) Ustalanie wysokosci dodatku motywacyjnego i funkcyjnego dla dyrektorow

przedszkoli i szkol.
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37) Propagowanie programoéw i kampanii edukacyjnych, wychowawczych
o zasiggu lokalnym 1 ogdlnopolskim.

38) Obstuga programow i dotacji celowych przeznaczonych na cele edukacyjne,
w tym rowniez ich rozliczanie.

39) Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do podejmowania decyzji lub
uchwal organu prowadzacego, zwiazanych z ustaleniem oplat za przedszkola
publiczne.

40) Dofinansowanie ~ pracodawcom  kosztow  ksztalcenia  mlodocianych
pracownikow, w tym : sporzadzanie analiz dotyczacych ksztalcenia
pracownikéw mlodocianych, sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym
wnioskéw o dofinansowanie ksztalcenia pracownika milodocianego,
przygotowywanie decyzji przyznajacych lub odmawiajacych dofinansowania,
wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis, rozliczanie dotacji celowej
przeznaczonej na dofinansowanie kosztow ksztalcenia pracownikow
miodocianych.

41) Ustalanie szczegélowych zasad udzielania dotacji przedszkolom, innym
formom wychowania i szkolom publicznym, sporzadzanie wnioskéw do
MEN z rezerwy subwencji o$wiatowe;j.

42) Kontrolowanie zadan zwigzanych z wypoczynkiem dzieci i mlodziezy.

43) Utrzymywanie  scislej  wspolpracy z  placowkami  publicznymi
1 niepublicznymi, placowkami oéwiatowymi dla ktérych organem
prowadzacym jest Starosta Powiatu Ketrzynskiego, Wéjt Gminy Ketrzyn,
Kuratorium Os$wiaty w Olsztynie, wydzialami edukacji, kultury i sportu
w innych miastach 1 gminach, os$rodkami doskonalenia nauczycieli,
Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej oraz Powiatowa Stacja Sanitarno-

Epidemiologiczng.

3. Do zdan z zakresu kultury, nalezg :

1)

2)
3)
4)
5)

6)

Nadz6r nad dzialalnoscig jednostek organizacyjnych realizujacych zadania
z zakresu kultury.

Monitorowanie realizacji programu dzialania instytucji kultury.

Opiniowanie rocznych sprawozdan finansowych miejskich instytucji kultury.
Opiniowanie sprawozdan z rocznej dziatalnosci instytucji kultury.

Whnioskowanie w sprawach tworzenia, laczenia, przeksztalcania, nadawania
statutu jednostkom kultury finansowanym z budzetu Gminy.

Wspolpraca z jednostkami kultury w zakresie opracowywania rocznego
kalendarza imprez kulturalnych odbywajacych si¢ na terenie Gminy, wspdlpraca
przy ich organizacji.

Opiniowanie planéw pracy miejskich jednostek kultury.

Obstuga organizacyjno - techniczna Rady Kultury.

Prowadzenie ksiag rejestrowych samorzagdowych instytucji kultury.

10) Dzialanie w obszarze kultury na rzecz integracji i aktywizacji Srodowisk

tworczych oraz wspierania inicjatyw kulturalnych i artystycznych.

11) Zadania z zakresu projektowania i analizy realizacji polityki kulturalnej miasta

Ketrzyn.

12) Przygotowywanie zalozen budzetowych w zakresie srodkéw na dzialalnosé

instytucji kultury.
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13) Opiniowanie projektow uchwal Rady i Zarzadzen Burmistrza z zakresu kultury
oraz realizacja podjetych uchwat i zarzadzen.

14) Opiniowanie informacji z realizacji budzetu w zakresie dzialalnosci instytucji
kultury.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad miejskimi
jednostkami kultury w szczegdlnosci:

a) wizytowanie jednostek i ocena ich dziatalnosci programowe;,
b) opiniowanie projektow statutéw i regulamindéw organizacyjnych,
¢) koordynacja ich dziatalnosci.

Do zadan z zakresu kultury fizycznej i sportu, nalezg :

1) Opiniowanie rocznych sprawozdan finansowych miejskiej instytucji sportu.

2) Nadzér nad dzialalnoscig jednostek organizacyjnych realizujacych zadania
z zakresu kultury fizycznej.

3) Realizacja zadan miasta w zakresie kultury fizycznej, rekreacji i turystyki.

4) Prowadzenie ewidencji obiektéw $wiadczacych ustugi hotelarskie niebedgcych
obiektami hotelarskimi oraz pél biwakowych.

5) Opiniowanie planow pracy Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji.

6) Opiniowanie sprawozdan z rocznej dziatalnosci Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji.

7) Obstuga organizacyjno - techniczna Rady Sportu.

8) Inicjowanie, organizacja dziatan upowszechniajacych kultur¢ fizyczna, rekreacje
w roznorodnych formach organizacyjnych, w tym wspieranie organizatorow
imprez sportowo- rekreacyjnych.

9) Organizacja wydarzefi i przeprowadzanie procedury przyznawania wyréznien,
tytuléw i innych form wyrézniania w obszarze kultury fizycznej i sportu.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow 1 nagréod
sportowych.

11) Wspoélpraca z innymi instytucjami i organizacjami w zakresie rozwijanie
potencjatu sportowego miasta.

12) Realizacja rzadowych programow sportowych.

13) Przygotowywanie projektéow uchwal Rady i Zarzadzen Burmistrza z zakresu
sportu oraz realizacji podjetych uchwat i zarzadzen.

14) Przygotowywanie zalozen budzetowych w zakresie Srodkéw na dzialalnos¢
instytucji sportu Miasta.

15) Przygotowywanie informacji z realizacji budzetu w zakresie dzialalnosci instytucji
sportu Miasta.

16) Prowadzenie rejestru placowek upowszechniania kultury 1 sportu.

17) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad miejskimi
jednostkami sportu w szczegolnosci:

a) wizytowanie jednostek i ocena ich dzialalnosci programowe;,
b) opiniowanie projektéw statutéw i regulaminéw organizacyjnych,
¢) koordynacja ich dziatalnosci.
18) Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem boisk szkolnych ,,Orlik™.
19) Sporzadzanie kompleksowych informacji o stanie realizacji zadan z zakresu

kultury fizycznej 1 sportu.
20) Pozyskiwanie $rodkow finansowych na dziatalno$¢ w zakresie sportu i rekreacji.
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21) Przeprowadzanie wspolnie z Pelnomocnikiem ds. wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi kontroli realizacji zadan publicznych wykonywanych przez
organizacje pozarzadowe w zakresie sportu i rekreacji finansowanych z budzetu
miasta.

Do zadan z zakresu pomocy spolecznej, nalezg :

1) Opiniowanie rocznych sprawozdan finansowych miejskich instytucji pomocy
spoleczne;j.

2) Wspélpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Srodowiskowym Domem
Samopomocy oraz innymi instytucjami i organizacjami prowadzacymi dziatalnos¢
zwigzana z ochrona zdrowia i opiekg spoleczng w zakresie pozyskiwania
niezbednych danych 1 informacji celem przygotowania opinii, stanowisk,
projektow, programow itp.

3) Kreowanie, realizacja oraz monitorowanie polityki spolecznej 1 integracji
spotecznej.

4) Realizacja zadan sprzyjajacych zapewnieniu dobrej jakosci zycia senioréw oraz
ich integracji spolecznej, w tym migdzypokoleniowe;.

5) Koordynacja dziatania Ke¢trzynskiej Rady Senioréw.

6) Nadzor nad pomoca spoleczna, sferg wsparcia rodziny i systemem pieczy
zastepczej.

7) Koordynacja dzialania Ketrzynskiej Spolecznej Rady do Spraw Oséb
Niepelnosprawnych.

8) Organizacja i przeprowadzenie konsultacji do ketrzynskiego budzetu
obywatelskiego.

9) Aktywizacja spotecznosci lokalnej i rozwijanie dialogu z mieszkancami.

10) Prowadzenie spraw dotyczacych repatriantow 1 cudzoziemcow.

11)Nadzor i koordynacja spraw z zakresu porozumien z partnerami w sprawie
wspierania i pomocy dla rodzin wielodzietnych w ramach ,.Ketrzynskiej Karty
Rodziny 3+".

12) Koordynacja dziatania Miodziezowej Rady Miejskiej.

13) Realizacja zadan zwigzanych z koordynacja spraw dostepnosci w Urzedzie Miasta
i jednostkach podlegltych.

14) Sporzadzanie kompleksowych informacji o stanie realizacji zadan z zakresu

pomocy spoleczne;j.

. Zadania z zakresu wspoélpracy z organizacjami pozarzadowymi, obejmuja :

1) Wspblpraca z organizacjami dzialajacymi w sferze pozytku publicznego oraz
instytucjami wspierajacymi dziatalnos¢ tych organizacji.

2) Koordynacja dzialania Miejskiej Rady Pozytku Publicznego.

3) Przygotowywanie i prowadzenie konkursow ofert na zadania wlasne Gminy
w zakresie kultury i ochrony dziedzictwa narodowego, kultury fizycznej i sportu,
ochrony zdrowia, turystyki, ekologii i ochrony zwierzat, profilaktyki. nauki,
edukacji 1 wychowania itp. realizowane przez organizacje pozarzagdowe 1 zwigzki
wyznaniowe, a takze przygotowywanie umow na realizacje zadan publicznych
oraz nadzoér nad ich realizacja.

4) Organizacja i nadzor nad realizacjg wypoczynku dzieci 1 mlodziezy.

5) Promocja, popularyzacja i koordynacja dzialania wolontariatu.

6) Prowadzenie dzialan na rzecz mniejszosci narodowych 1 religijnych.
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7) Prowadzenie na terenie Miasta konsultacji spolecznych z radg dzialalnosci pozytku
publicznego lub organizacjami pozarzadowymi i podmiotami wymienionymi w
art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

8) Przygotowywanie rocznego Programu Wspélpracy Gminy Miejskiej Ketrzyn
z organizacjami pozarzadowymi oraz sprawozdania z jego realizacji.

9) Prowadzenie bazy danych organizacji pozarzadowych funkcjonujacych na terenie
Gminy Miejskiej Ketrzyn.

10) Prowadzenie dziatan informacyjnych i koordynujacych funkcjonowanie
podmiotéw prowadzonych dziatalnos¢ pozytku publicznego.

11) Kreowanie dzialan na rzecz osob niepelnosprawnych.

Zadania z zakresu zdrowia i profilaktyki, obejmujg :

1) Profilaktyka oraz ochrona i promocja zdrowia, przeciwdzialanie przemocy
w rodzinie, przeciwdzialanie uzaleznieniom oraz rozwiazywanie problemow z
nich wynikajacych, oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przyjetych do
realizacji programdw i projektow.

2) Koordynacja i prowadzenie Punktu Konsultacyjnego dla Rodzin i Osob w
Kryzysie.

3) Wdrazanie i propagowanie na terenie Miasta ogolnopolskich kampanii
edukacyjnych w zakresie profilaktyki zdrowotne;.

4) Realizacja polityki prozdrowotnej Miasta w zakresie ochrony zdrowia,
przeciwdzialania patologiom spolecznym.

5) Sporzadzanie kompleksowych informacji o stanie realizacji zadan zwigzanych

z ochrong zdrowia i profilaktyka.

Zadania Koordynatora ds. dost¢pnosci, obejmuja:
1) Wsparcie 0séb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych

przez Urzad Miasta w Ketrzynie.
2) Przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dzialania na rzecz poprawy

zapewnienia  dostgpnosci  osobom ze szczegdlnymi potrzebami, zgodnie
z minimalnymi wymaganiami shuzacymi zapewnieniu dostgpnosci, okreslonymi w art.
6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi

potrzebami.
3) Przygotowywanie raportu o stanie zapewnienia dostgpnosci  osobom

ze szczegoblnymi potrzebami.
4) Monitorowanie dziatalnosci podejmowanej w zakresie zapewnienia dostgpnosci

osobom ze szczegdlnymi potrzebami;
5) Kierowanie pracami Zespotu ds. dostgpnosci.

Rozdzial IV

Postanowienia koncowe

Wszyscy pracownicy Wydzialu maja obowigzek zapozna¢ si¢ z niniejszym

Regulaminem i przestrzegac jego zapisow.
Znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepisow w zakresie prawidlowego

wykonywania obowigzkow stuzbowych.
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2.

10.

Przygotowanie i aktualizowanie informacji dotyczacych spraw prowadzonych na
zajmowanym stanowisku, ktore podlegaja umieszczeniu na tablicy informacyjnej
w Urzedzie lub Biuletynie Informacji Publiczne;.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do Archiwum Zakladowego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przetwarzaniem i ochrong danych osobowych.
Udostepnianie wnioskodawcom informacji publicznych. bedacych w  dyspozycji
Wydziatu.

Przekazywanie do Inspektora Danych Osobowych informacji niezbednych do
prowadzenia rejestru czynnosci przetwarzanych danych osobowych.

Szczegotowe zakresy czynnosci poszczegélnych pracownikow Wydzialu i zasady
zastepstw okreslajg indywidualne zakresy czynnosci, ktore sg przechowywane w

aktach osobowych.
W Wydziale obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym

rzeczowym wykazie akt.
Dokumenty wytworzone i gromadzone w Wydziale przechowywane sg w sposob :

1) tradycyjny,
2) elektroniczny w systemie obstugi spraw i dokumentéw PROTON.
11. Korespondencja wplywajaca do Wydziahu, zarejestrowana w elektronicznym systemie

12.

13.

14.

13

16.

1%

18.

obiegu dokumentéw PROTON, poddana zostaje nastgpujgcej procedurze :

a) zadekretowaniu przez Naczelnika Wydziatu,

b) przekazaniu do merytorycznie wskazanych w dekretacji 0sob.
Dokumenty przedkladane do podpisu Burmistrza Miasta, Zastgpcy Burmistrza Miasta,
Skarbnika Miasta oraz Sekretarza Miasta wymagaja parafowania na ostatniej stronie
pisma przez Naczelnika Wydziatu.
Pracownicy Wydzialu parafuja (na ostatniej stronie) redagowane przez sicbie pisma,
przed przedlozeniem ich do akceptacji bezposredniemu przetozonemu.
Korespondencja wychodzaca z Wydzialu (poprawnie sporzadzona i podpisana)
przekazywana jest do Kancelarii Urzedu.
Naczelnik podpisuje pisma oraz decyzje niezastrzezone do podpisu Burmistrza
Miasta, wynikajace z zakresu dzialania Wydziatu oraz indywidualnych upowaznien
Burmistrza Miasta.
Naczelnik Wydziatu aprobuje pisma w sprawach zastrzezonych dla Burmistrza Miasta
oraz nalezacych do kompetencji Burmistrza Miasta, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika.
Pracownicy Wydziatu podpisuja dokumenty, pisma oraz protokoly z prowadzonych
spraw zgodnie z upowaznieniami.
Zmiany w Regulaminie nastepuja w trybie w jakim zostal przyjety.

Sporzadzila: Katarzyna Kopec
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Zalgcznik nr 1
do Wewnetrznego Regulaminu
Wydzialu Oswiaty i Spraw Spolecznych

SCHEMAT ORGANIZACYJNY WYDZIALU OSWIATY I SPRAW SPOLECZNYCH
WRAZ Z PLANOWANA ETATYZACJA

WYDZIAL OSWIATY | SPRAW
SPOLECZNYCH
( 7 etatéw)

Naczelnik Wydziatu
(1 etat)

Stanowisko ds. oswiaty
2 efaty

Stanowisko ds. zdrowia i
sportu

1 etat

Stanowisko ds. kultury
1 etat

Stanowisko ds. rodziny
i profilaktyki

1 etat

Stanowisko ds. organizacji
pozarzagdowych

1 etat
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