ZAKRES CZYNNOSCI
na stanowisku Podinspektora w Referacie Obsfugi Szkof i Placodwek
(nazwa stanowiska urzedniczego)
w Wydziale Edukacji, Zdrowia i Polityki Spofecznej
(nazwa komorki organizacyjnej Urzedu)

Na podstawie § 24 ust. 1 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek
nadanego zarzadzeniem nr 366/2024 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pozniejszymi zmianami
oraz na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Edukacji, Zdrowia i Polityki Spotecznej

ustalam:

szczegolowy zakres zadan, obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci dla Pani/Pana......................

|. Zakres zadan

1.

1)
2)
3)
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)
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1)

3.

Sprawowanie nadzoru nad powierzonymi przedszkolami, szkotami i placowkami prowadzonymi
przez Miasto Wioctawek zwigzanego z zakladaniem, prowadzeniem, przeksztatcaniem
i likwidacjg podlegtych jednostek oswiatowych oraz dostosowaniem sieci przedszkoli i szkot do
aktualnych potrzeb wobec:

Przedszkola nr 12 we Wioctawku,

Przedszkola nr 16 we Wioctawku,

Przedszkola nr 17 we Wioctawku,

Przedszkola nr 19 we Wioctawku,

Przedszkola nr 22 we Wioctawku,

Przedszkola nr 25 we Wioctawku,

Przedszkola nr 30 we Wioctawku,

Przedszkola nr 32 we Wioctawku,

Przedszkola nr 35 we Wioctawku,

0 Szkoly Podstawowej nr 5 Integracyjnej we Whoctawku,

Szkoly Podstawowej nr 7 we Whoctawku,

Zespolu Szkot Muzycznych we Wioctawku,

Zespotu Szkol nr 3 we Wioctawku,

Mitodziezowego Osrodka Wychowawczego we Wioctawku,

Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej we Wioctawku.

2. Sprawdzanie, wstepne akceptowanie i przechowywanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli,
szkot i placowek oraz ich aneksow.

Koordynowanie spraw zwigzanych z:

realizacjg ~ wychowania  przedszkolnego, obowigzku rocznego  przygotowania
przedszkolnego oraz spetnianiem realizacji obowigzku szkolnego,

elektronicznym naborem dzieci i uczniow do przedszkoli, oddziatéw przedszkolnych
w szkotach podstawowych oraz szkot podstawowych,

wspieraniem i kontrolowaniem dyrektorow w nalezytej realizacji zadan,

przygotowywaniem ocen pracy dla dyrektorow we wspétpracy z organem sprawujacym
nadzér pedagogiczny,

przygotowywaniem wnioskéw w sprawie nagrod, odznaczen panstwowych i resortowych
dla dyrektorow,

kontrolowaniem przestrzegania obowigzujacych przepisow w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy pracownikow i ucznidw oraz w zakresie przestrzegania przepisow
dotyczacych pracy podleglych jednostek oswiatowych,



7) przygotowywaniem skierowahn do ksztatcenia specjalnego, nauczania indywidualnego
Qraz wczesnego wspomagania rozwoju dzieci,

4. Opiniowanie wnioskoéw dyrekiordw dotyczacych powierzenia i odwolywania ze stanowisk
wicedyrektoréw w nadzorowanych jednostkach.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem do form dokszta}cama i doskonalenia
zawodowego nauczycieli.

6. Dokonywanie analizy formaine] wnioskéw i przeprowadzanie postgpowania egzaminacyjnego
dla nauczycieli ubiegajacych sig 0 awans zawodowy na stopien nauczyciela mianowanego.

7. Wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi.

8. Opracowanie rocznej informaciji z realizacji zadan o$wiatowych dia Rady Miasta Wioctawek
we wspolpracy z gtownym specjalistg ds. informatyzacii.

9. Prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach dot. zaktadania przedszkoli, szkot
i placowek publicznych prowadzonych przez osoby fizyczne lub osoby prawne inne niz
jednostka samorzadu terytorialnego i osoby fizyczne oraz szkdt i placdwek niepublicznych,
w tym prowadzenie ewidenciji niepublicznych przedszkoli, szkdt i placowek.

10. Sprawdzanie wniosku o przyznanie dotacji dla szkdt i placéwek niepublicznych oraz
comiesieczne] informacji o liczbie ucznidw pod wzgledem zgodnosci z dokumentami
w ewidencii.

11. Kierowanie nieletnich do miodziezowych osrodkéw socjoterapii, specjalnych osrodkow szkolno-
wychowawczych.

12, Wykonywanie zadah o charakierze planistycznym realizowanych w czasie pokoju,
przewidzianych do wykonania na wypadek zagroZen czasu pokoju oraz kryzysu polityczno-
militarnego i wojny:

1) okreslanie zasad funkcjonowania placowek o$wiatowo-wychowawczych w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa iw czasie wojny,

2) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniami obronnymi szkét i placdwek oéwiatowych
do funkcjonowania w warunkach zewneirznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny,

3) okreslanie zasad ksztalcenia | wychowania oraz opieki nad dzie¢mi i miodziezg
w warunkach wydtuzonego czasu pracy rodzicow lub opiekundw, po wprowadzeniu jednego
z ustawowych standw nadzwyczajnych,

4) nadzorowanie przedsiewziet zwigzanych z ewakuacjg placowek o$wiatowo-
wychowawczych w przypadku wystgpienia zagrozen w porozumieniu z dyrektorami
jednostek,

5) dostosowanie planow zajeé edukacyjnych i wychowawczych adekwatnie do wystepujacych
zagrozen w porozumieniu z dyrektorami jednostek,

6) nadzorowanie przedsiewzie¢ zapewniajacych przekazanie obiektow na cele obronne
oraz przejecie obiektow przekazywanych do wykorzystania.

13. Przygotowywanie materiatéw na Komisje Edukacji i Rade Miasta Wioctawek.

14. Wspdlpraca z dyrektorami przedszkoli, szkdt i placowek w zakresie projektow o$wiatowych
wspdfinansowanych z srodkdw zewnetrznych, w tym réwniez z $rodkéw pochodzaeych z UE.

15. Wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora wydzialu i kierownika Referatu.

il.Zakres obowiazkow i uprawnien:
1. Do obowiazkéw pracownika nalezy rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne z obowigzujgcymi
przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadan.
2. Zakres obowigzkdw i uprawnien pracownika okreslajg w szczeg6lnosci:
a) ustawa z dnia 21 fistopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych {Dz. U. z 2024 r., poz.
1135),
b) przepisy Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Wioctawek | Regulaminu Wynagradzania
Pracownikow Urzedu Miasta Wioctawek.




W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktrej mowa w pkt 1, stosuje sie przepisy ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2025 1., poz. 277, z pozn. zm.).

lll.Zakres odpowiedzialnosci:
Zakres odpowiedzialno$ci pracownika okreslajg w szczegolnosci:
a) odpowiedzialnos¢ porzadkowg i materialng: Regulamin Pracy Urzedu Miasta Wioctawek
oraz art. 108 — 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,
b) odpowiedzialnos¢ karng za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 265 — 266 ustawy
z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 2025 ., poz. 383 z pdzn.zm.),
c) odpowiedzialnos¢ karng w zakresie ochrony danych osobowych: art. 107 i 108 ustawy z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r, poz. 1781),
d) odpowiedzialnos¢ karng w zakresie udostepniania informacii publicznej: art. 23 ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2022 r., poz. 902 z p6zni. zm.),
e) odpowiedzialno$é majatkowa; ustawa z dnia 20 stycznia 2011 r. o odpowiedzialnosci majatkowej
funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (Dz. U. z 2025 1., poz. 1443).

IV. Zastepstwo:
Petnienie zastepstwa za Panig/Pana .............cccccev e, w razie jej/jego nieobecnosci.

Wioctawek, dnia .................. e e
(podpis kierujac

& Komorkasprganizacyjng Urzgdu)
Przyjmuje do wiadomosci i stosowania:

(data, podpis pracownika) /



