Zarzadzenie nr 316
Prezydenta Miasta Torunia

zdnia 10 m'mqm;q, 2012 r.

w sprawie ustalenia wewnetrznej struktury organizacyjnej i szczegélowego zakresu
dzialania Wydzialu Edukacji Urzedu Miasta Torunia.

Na podstawie § 26 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Torunia,
- stanowigcego zalgeznik nr 1 do zarzadzenia nr 403 Prezydenta Miasta Torunia z dnia
11 grudnia 2009 r. w sprawie nadania Regulaminy Organizacyjnego Urzedowi Miasta
Torunia (zmienionego zarzadzeniami nx 1 z dnia 4 stycznia 2010 r., nr 11 z dnia 19 stycznia
2010 1., nr 57 z dnia 5 marca 2010 r., nr 124 z dnia 10 maja 2010 r., nr 189 z dnia 30 czerwca
2010 r., nr 323 z dnia 7 wrzes$nia 2010 r., nr 429 z dnia 20 grudnia 2010 r., nr 450 z dnia
31 grudnia 2010 r., nr 84 z dnia 17 marca 2011 r. oraz rir 103 z dnia 4 kwietnia 2011 r.,
nr 215 z dnia 1 lipca 2011 r., nr 395 z dnia 24 paZdziernika 2011 r., nr 18 z dnia 24 stycznia
2012 r. oraz nr 226 z dnia 12 lipca 2012 1.)

zarzjdza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sig¢ wewngtrzng strukture organizacyjna i szczegdltowy zakres dzialania
Wydzialu Edukacji Urzgdu Miasta Torunia stanowigce zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Schemat organizacyjny Wydziatu Edukacji stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu Edukacii.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 162 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 15 czerwca 2007 1.
w sprawie ustalenia wewnetrznej struktury organizacyjnej i szczegétowego zakresu
dziatania Wydziatu Edukacji Urzgdu Miasta Torunia (zmienione zarzadzeniami nr 67 z
dnia 6 marca 2009 r. oraz nr 5 z dnia 11 stycznia 2010 1.).

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu na stronie
internetowej Urzgdu Miasta Torunia.

Preziydent Miasta Torunia
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Zatgeznik Nr 1 do Zarzadzenia nr . L 1 SN
Prezydenta Miasta Torunia z dnia .. 40..0%.....2012 1.

Wewngtrzna struktura organizacyjna oraz szczegélowy zakres dzialania
Wydzialu Edukacji Urzedu Miasta Torunia

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne i wewnetrzna organizacja wydziahu

§ 1. Ilekroé w dalszej czgsci niniejszego zatgcznika jest mowa o:

miescie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasta Torun;

radzie - nalezy przez to rozumieé Rade Miasta Torunia;

prezydencie, zastgpcy prezydenta, skarbniku lub sekretarzu — nalezy przez to rozumieé
Prezydenta Miasta Torunia, Zast¢gpcg Prezydenta Miasta Torunia, Skarbnika Miasta
Torunia lub Sekretarza Miasta Torunia;

urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Torunia;

dziale — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna urzedu wyodrebniona
w schemacie organizacyjnym, bez wzgledu na jej nazwe;

dyrektorach dziatéw — nalezy przez to rozumieé dyrektoréw jednostek organizacyjnych
urzgdu wyodrgbnionych w schemacie organizacyjnym, bez wzgledu na ich nazwy;
wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Edukacji;

dyrektorze - nalezy przez to rozumieé dyrektoraWydziatu Edukacji;

zastgpey dyrektora - nalezy przez to rozumieé zastepee dyrektoraWydziatu Edukacii;

10) referacie —nalezy przez to rozumieé Referat Planowania i Sprawozdawczosci;
11) kierowniku referatu - nalezy przez to rozumieé kierownika Referatu Planowania

1 Sprawozdawczosci,

12) miejskiej jednostce o$wiatowej — nalezy przez to rozumie¢ przedszkola, szkoly i inne

placowki oswiatowe dzialajgce na podstawie ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z pdzn. zm.), prowadzone przez miasto;

13) miejskiej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne

utworzone przez gming;

14) regulaminie urzgdu — nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta

1)
2)
3)
4
5)

Torunia ustalony w zalgezniku nr 1 do zarzadzenia nr 403 Prezydenta Miasta Torunia
z dnia 11 grudnia 2009 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Torunia (z pézn. zm.).

§ 2. Zadania wydziatu realizujg:

dyrektor;

zastepca dyrektora;

pracownicy referatu;

pracownicy na stanowiskach pozostajacych pod bezposrednim nadzorem dyrektora; -
pracownicy na stanowiskach pozostajgcych pod bezpodrednim nadzorem zastepcy
dyrektora.



Rozdzial 2
Zasady kierowania wydzialem

§ 3. 1. Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidtowa 1 terminowa realizacj¢ zadan
wydziatu, reprezentuje go wobec prezydenta, zastepcdw prezydenta, skarbnika lub sekretarza,
dyrektorow innych dzialéw oraz miejskich jednostek organizacyjnych.

2. Dyrektor jest bezposrednim przelozonym zastepcy dyrektora i kierownika referatu,
przy pomocy ktérych nadzoruje pracg wszystkich pracownikéw wydziatu.

3. W szezegOlnosei do dyrektora nalezy wykonywanie zadan okreslonych zarzadzeniu
prezydenta w sprawie nadania regulaminu urzedu i innych zadat na biezaco zlecanych przez
prezydenta, zastepcOw prezydenta, skarbnika lub sekretarza.

4. Dyrektora w czasie jego nieobecnosdci zastepuje zastepca dyrektora.
5. Do wylacznych zadan dyrektora nalezy:

1) podpisywanie dokumentéw sporzadzanych w wydziale, nie zastrzezonych do podpisu
prezydenta, zastepcow prezydenta, skarbnika lub sekretarza, z zachowaniem udzielonych
upowaznien i pelnomocnictw, a w szczegdélnosci:

a) kierowanych do prezydenta, zastepcOw prezydenta, skarbnika, sekretarza, do
pozostatych dzialéw lub na zewnatrz urzgdu,

b) projektu budzetu wydziatu, zmian w budzecie i informacji o wykonaniu budzetu,

¢) wnioskéw o upowaznienia i pelnomocnictwa,

d) wnioskéw w sprawach osobowych oraz dotyczacych dyscypliny pracy,

¢) wszelkich informacji wynikajacych z zadan wydziatu,

2) wstepne aprobowanie dokumentéw kierowanych do podpisu prezydenta, zastepcdw
prezydenta, skarbnika lub sekretarza.

3) wspolpraca z Wydziatem Prawnym w zakresie dochodzenia nalezno$ci na drodze

postepowania sadowego lub innych postgpowan sgdowych zwigzanych z zakresem
dziatania wydziahu.

§ 4. 1. Zastgpca dyrektora i kierownik referatu odpowiadajg za prawidlows i terminowsg
realizacje zadan przez podleglych im pracownikéw, na biezaco ich nadzorujg i kieruja nimi,
na zasadach ustalonych przez dyrektora w ,Zakresach czynnosci, uprawniefi
i odpowiedzialnosci”.

2. Do wylacznych zadan zastgpey dyrektora i kierownika referatu nalezy:

1) organizowanie, nadzorowanie i egzekwowanie wykonywania obowigzkéw stuzbowych
oraz przestrzegania dyscypliny pracy przez podlegtych im pracownikéw;

2) podejmowanie decyzji dotyczacych nadzorowanych spraw, z zastrzezeniem udzielonych
upowaznien i pelnomocnictw;

3) udzielanie pracownikom instruktazu podczas realizacji powierzonych zadan, szczegdlnie
zlecanych po raz pierwszy;

4) wykonywanie polecen dyrektora i informowanie go o stanie prowadzonych spraw;
5) planowanie i nadzér nad realizacja budzetu wydziatu,



Rozdzial 3

Szczegotowe zadania wydzialu

§ 5.1. Do zadan wydziatu, realizowanych na stanowiskach pod bezposrednim nadzorem
dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1} planowanie i nadzor nad biezgcymi remontami w miejskich jednostkac;h o$wiatowych;

2) planowanie 1 nadzdr nad realizacja zakupéw inwestycyjnych oraz pomocy dydaktycznych
1 sprzetu do realizacji zadan statutowych miejskich jednostek o$wiatowych;

3) przygotowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych
w zakresie realizacji zadan wydziatu;

4) nadz6r nad mieniem migjskich jednostek os$wiatowych i wspélpraca w tym zakresie
z dzialem wlasciwym ds. gospodarowania mieniem;

5) kontrola spelniania obowigzku nauki;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem dzieci i mlodziezy do specjalnych
osrodkdw szkolno — wychowawczych;

7) obstuga kancelaryjna wydziatu.

2. Do zadan wydzialu, realizowanych na stanowiskach pod bezposrednim nadzorem
zastepey dyrektora nalezy w szczegdlnosei:

1) nadzér organizacyjny miejskich jednostek o$wiatowych;
2) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjg roku szkolnego;
3) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych;

4) organizowanie rocznego obowigzkowego przygotowania przedszkolnego dzieci
piecioletnich;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z etatyzacja pracownikow nie bedacych nauczycielami;

6) ustalaniec wymiaru zajed pozalekcyjnych i nadobowiazkowych w ramach przyznanych
$rodkéw finansowych;

7) organizowanie nauki religii w grupie migdzyszkolnej lub pozaszkolnym punkcie
katechetycznym,

8) organizowanie dowozu do szkoty uprawnionych uczniéw;
9) organizowanie doskonalenia i doradztwa zawodowego nauczycieli;

10) opracowanie regulaminéw okre$lajacych wysokos¢ oraz szczegblowe warunki
przyznawania nauczycielom niektérych sktadnikéw wynagrodzenia;

11) przedstawianie propozycji wysokosci dodatku funkcyjnego i motywacyjnego dla
dyrektoréw miejskich jednostek o§wiatowych; '

12) przygotowywanie i opracowywanie — w porozumieniu z organem sprawujacym nadzér
pedagogiczny — propozycji oceny pracy dyrektoréw miejskich jednostek o§wiatowych;

13) sporzgdzanie wnioskéw o nagrody i odznaczenia dla dyrektoréw miejskich jednostek
oswiatowych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy materialnej i stypendiéw dla
ucznidéw oraz nagréd dla uczniéw i nauczycieli;



15) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem dzieci i mtodziezy do szkdét specjalnych,
mtodziezowych osrodkéw wychowawczych oraz o$rodkéw socjoterapii;

16) wyrazanie zgody na prowadzenie ciagdw klas dwujezycznych w gimnazjach 1 liceach
ogodlnoksztatcacych;

17) wystgpowanie do.kuratora o$wiaty i dyrektoréw miejskich jednostek oswiatowych
z wnioskami w sprawach dydaktyczno-wychowawczych i opiekunczych;

18) wspolpraca z kuratorium oéwiaty oraz innymi instytucjami i organizacjami w zakresie
funkcjonowania miejskich jednostek o$wiatowych;

19) uczestnictwo w rozpatrywaniu przez kuratora o§wiaty wnioskéw o uchylenie uchwaly
rady pedagogiczne;j;

20) wspéldziatanie w zakresie realizacji profilaktyki uzalezniefi dotyczacych dzieci
i mlodziezy;

21) przygotowywanie aktéw prawnych dotyczacych tworzenia, przeksztalcania, likwidacji
oraz nadawania imion miejskim jednostkom o§wiatowym,;

22) udziat w opracowywaniu strategii rozwoju miasta;

23) opracowywanie danych demograficznych dotyczacych miejskich jednostek o§wiatowych;

24) prowadzenie bazy danych Systemu Informacji O$wiatowej;

25) planowanie sieci miejskich jednostek o§wiatowych oraz granic ich obwodéw;

26) organizowanie prac komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych sie o stopien
nauczyciela mianowanego;

27) uczestnictwo w charakterze obserwatora w sprawdzianach 1 egzaminach zewnetrznych
przeprowadzanych w szkolach;

28) uczestnictwo w charakterze obserwatora w postgpowaniach kwalifikacyjnych na stopief
nauczyciela kontraktowego i dyplomowanego;

29) pozyskiwanie $rodkdéw pozabudzetowych w zakresie zadan realizowanych przez wydziat;

30) organizowanie konkurséw 1 opiniowanie wnioskéw o dotacje z budzetu miasta,
przekazywanie decyzji wnioskodawcom i kontrola ich realizacji;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztalcenia
miodocianych pracownikow;

32) opiniowanie zatrudnienia nauczycieli nie bedacych obywatelami polskimi;

33) opiniowanie kandydatéw na stanowiska wicedyrektordw 1 inne stanowiska kierownicze
w miejskich jednostkach oswiatowych;

34) opiniowanie odwotania ze stanowisk wicedyrektoréw i innych stanowisk kierowniczych
w miejskich jednostkach oswiatowych;

35) nadzor nad organizacjg wypoczynku zimowego i letniego dzieci i miodziezy;

36) prowadzenie ewidencji szk6t i1 placoéwek niepublicznych oraz szkét i placowek
publicznych prowadzonych przez osobg prawng inng niz jednostka samorzadu
terytorialnego lub przez osobg fizyczng;

37) nadawanie i cofanie szkolom niepublicznym uprawnien szkoty publicznej;

38) wydawanie zezwolen na zatozenie szkoly lub placéwki publicznej przez osobe prawna
inng niz jednostka samorzadu terytorialnego lub przez osobe fizyczng.



§ 6. Do zadan wydzialu realizowanych w referacie nalezy w szczegdlnosci:

39) sporzadzanie projektu budzetu miasta, projektéw zmian oraz sprawozdaf z jego
wykonania w zakresie zadan realizowanych przez wydzial,

40) opracowywanie przy wspoludziale dyrektoréw miejskich jednostek o$wiatowych
projektéw plandéw finansowych;

41) zatwierdzenie planéw finansowych miejskich jednostek o$wiatowych i biezgca analiza
ich wykonania; .

42) opracowywanie wnioskéw o zmiany w budzecie miasta;

43) naliczanie i rozliczanie dotacji dla szkél i przedszkoli niepublicznych oraz szkét
i placéwek publicznych prowadzonych przez osobe prawna inng niz jednostka samorzadu
terytorialnego lub przez osobg fizyczng;

44) naliczanie oplat za pobyt dzieci zamieszkatych na terenie innych gmin uczgszczajacych
do przedszkoli niepublicznych dotowanych przez miasto;

45) biezacy nadz6r nad prawidlowoscia dysponowania przez miejskie jednostki o$wiatowe
przyznanymi Srodkami finansowymi;

46) sprawdzanie prawidbwoéci sporzagdzonych przez miejskie jednostki o$wiatowe
sprawozdan budzetowych oraz roczaych sprawozdan finansowych;

47) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych z wykonania budzetu jednostek o§wiatowych;

438) sporzadzanie dyspozycji finansowych dla miejskich jednostek o$wiatowych, szkot
1 przedszkoli niepublicznych oraz szkét i placéwek publicznych prowadzonych przez
0sob¢ prawng inng niz jednostka samorzadu terytorialnego lub przez osobg fizyczna;

49) opracowywanie analiz ekonomicznych w zakresie realizacji budzetu wydzial;

50) sporzadzanie okresowych zestawiei z wykorzystania funduszu ptac miejskich jednostek
oswiatowych;

51) biezgcy nadzér nad realizacja projektéw finansowanych i wspdtinansowanych ze
$rodkéw zewnetrznych ;

52) rejestracja dokumentow ksiegowych w systemie OTAGO;
53) ewidencja nieruchomos$ci administrowanych przez wydzial;

54) sporzadzanie sprawozdania z wysokosci $rednich wynagrodzen nauczycieli na
poszczegblnych stopniach awansu zawodowego w miejskich jednostkach oswiatowych.

§ 7. Pracownicy wydziatu podczas realizacji zadai przydzielonych im w ,Zakresach
czynnosci, uprawnien 1 odpowiedzialnodci” zobowiazani sg w szczegdInosei do:

1} rzetelnosci zawodowej, aktywnego wspdldziatania z pozostatymi pracownikami urzedu
i niezwlocznego dokonywania wnioskowanych uzgodnies;

2) informowania przetozonych o zagrozeniach, w tym majacych wplyw na wykonywanie
zadan;

3) podejmowania czynnosci zmierzajgecych do windykacji naleznodci — w szezegdMosci
wystawiania upomniefi i wezwan do zaplaty lub tytuléw wykonawczych;

4) wspdlpracy z Wydzialem Prawnym w zakresie dochodzenia naleznosci, zwigzanych
z zadaniami wydziatu, w drodze postepowania sagdowego;



5) dzialania na rzecz pozyskiwania Srodkéw zewngtrznych poprzez wspétudzial w tworzeniu
projektéw dotyczacych wykorzystywania funduszy strukturalnych;

6) znajomodci i stosowania ustalonych w urzedzie procedur wykonywania czynnosci
stuzbowych, w tym procedur systemu zarzadzania jako$cia;

7) sporzadzania opracowan, sprawozdaf, w tym statystycznych, ocen, analiz i biezacych
informacji o realizacji zadan, réwniez na wniosek innego dziatu w zakresie wynikajacym
z zajmowanego stanowiska;

8) uczestniczenia w przygotowywaniu i realizowaniu plandw rzeczowo — finansowych;
9) udzielania odpowiedzi na wplywajace wnioski i zapytania;

- 10) uczestniczenia w rozpatrywaniu skarg zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami i ustalonymi zasadami;

11) prowadzenia postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

12) proponowania, réwniez zapobiegawczo, niezbednych usprawnien na zajmowanym
stanowisku, efektywnych metod pracy lub funkcjonalnej struktury organizacyjnej
wydziatu; w szczegdlnosci majacych wptyw na obstuge interesantow;

13) udostgpniania zbioru przepiséw prawa dotyczacych wykonywanych zadan;

14) udostgpniania informacji zainteresowanym osobom w trybie ustawy o dostepie do
informacji publiczne;j,

15) tworzenia niezbednych baz danych;
16) dziatania na rzecz ochrony wiasnosci intelektualne;.
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