PREZYDENTA MIASTA TORUNIA
z dnia .. L& K e.......2021 1.

w sprawie ustalenia wewnetrznej struktury organizacyjnej i szczegélowego zakresu dzialania

Wydzialu Edukacji w Urzedzie Miasta Torunia

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713!), w zwigzku z § 33 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Torunia stanowigcego zafacznik nr 1 do zarzadzenia nr 378 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 30
pazdziernika 2013 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Torunia®
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ wewnetrzng strukturg organizacyjng i szczegdtowy zakres dziatania Wydziatu Edukacji
stanowiace zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Schemat organizacymny Wydzialu Edukacji stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Edukacji.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 123 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 2 maja 2019 r. w sprawie ustalenia

wewnetrzne; struktury organizacyjnej 1 szczegdlowego zakresu dziatania Wydziatu Edukacji
w Urzedzie Miasta Torunia®
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zmiang tekstu jednolitego ustawy ogtoszono w Dz. U. z 2020 1. poz. 1378,

zmienjonego zarzadzeniami Prezydenta Miasta Torunia nr 312 z dnia 21 pazdziemika 2014 r., nr 380 z dnia 30 grudnia 2014
t,, nr 149 z dnia 19 czerwea 2015 r., nr 273 z dnia 21 sierpnia 2015 r., nr 391 z dnia 4 grudnia 2015 r., nr 379 z dnia 24
listopada 2016 r., or 40 z dnia 17 lutego 2017 r., nr 130 z dnia 23 maja 2017 r. nr 254 z dnia 18 wrzeénia 2017 r. nr 319 z
dnia 31 paZdziernika 2017 r., or 353 z dnia 1 grudnia 2017 r., nr 293 z dnia 27 sierpnia 2018 r., nr 124 z dnia 2 maja 2019 r,,
nr 337 z dnia 23 paZdziernika 2019 r.,, 202 z dnia 28 wrzesnia 2020 r. oraz 222 z dnia 8 paZdziernika 2020 r. 230 z dnia 26
pazdziernika 2020 r. oraz or 253 z dnia 9 listopada 2020 1.

zmienione zarzadzeniem Prezydenta Miasta Torunia nr 148 z dnia 23 maja 2019 r.



Zatgeznik nr 1 do zarzadzenia nr...Prezydenta Miasta Torunia
zdnia ... Mol ... 2021 1.

Wewnetrzna struktura erganizacyjna oraz szczegdlowy zakres dzialania
Wydzialu Edukacji w Urzedzie Miasta Torunia

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne i wewnetrzna organizacja wydzialu

§ 1 Ilekro¢ w dalszej czesci niniejszego zalgcznika jest mowa o:

1) miescie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasta Torun,

2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Radg¢ Miasta Torunia;

3) prezydencie, zastgpey prezydenta, skarbniku, sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta
Miasta Torunia, Zastepce Prezydenta Miasta Torunia, Skarbnika Miasta Torunia, Sekretarza Miasta

Torunia;
4) urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Torunia;
5) dziale — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng urzedu wyodrebniong

w schemacie organizacyjnym, bez wzgledu na jej nazwe;

6) miejskiej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng utworzona
przez miasto, komunalng osobe prawng, spotke prawa handlowego z udzialem miasta, jednostke
administracji zespolone;;

7)  wydziale — nalezy przez to rozumieé Wydziatlu Edukacji;

"~ 8) dyrektorze — nalezy przez to rozumieé dyrektora Wydziahu Edukacji;

9) referacie — nalezy przez to rozumie¢ Referat Strategii Rozwoju Edukacji;

10) kierowniku referatu — nalezy przez to rozumieé kierownika Referatu Strategii Rozwoju Edukacji;

11) miejskiej jednostce oswiatowej — nalezy przez to rozumieé przedszkola, szkoly i1 inne placowki
o$wiatowe dzialajgce na podstawie ustawy z dnia 7 wrzeénia 1991 1. o systemie oswiaty,
prowadzone przez miasto;

12) dotowana jednostka — szkoly i przedszkola niepubliczne oraz szkoly i placéwki publiczne
prowadzone przez osobg prawng inng niz jednostka samorzadu terytorialnego lub przez osobe
fizyczna;

13) TCUW — nalezy przez to rozumieé¢ Toruniskie Centrum Ustug Wspdlnych;

14) regulaminie urzedu — nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Torunia
nadany zarzadzeniem Prezydenta Miasta Torunia.

§ 2.1. Zadania wydzialu realizuja:

1} dyrektor;

2) zastepca dyrektora;

3) pracownicy referatu (liczba stanowisk urzedniczych: 5);

4y pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy podleglych bezposdredniemu kierownictwu
dyrektora (liczba stanowisk urzedniczych: 1);

5) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy podleglych bezposéredniemu kierownictwu zastepcy
dyrektora (liczba stanowisk urzedniczych: 4).

2. Liczba etatdow w wydziale wynosi: 12.

Rozdzial 2
Zasady kierowania wydzialem

§ 3. 1. Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidlowa i terminowa realizacje zadan wydziatu,
reprezentuje go wobec prezydenta, zastepcdw prezydenta, skarbnika lub sekretarza, dyrektoréw innych
dziatéw oraz migjskich jednostek organizacyjnych.

2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym zastgpey dyrektora, kierownika referatu, przy
pomocy ktorych ogdlnie nadzoruje pracg wszystkich pracownikéw wydzialu oraz przetozonym
pracownikdw na stanowiskach bezposrednio mu podlegajacych.

3. Obowiazkiem dyrektora jest wykonywanie zadan okreslonych w regulaminie urzedu

i innych zadan zlecanych przez prezydenta, zastgpcow prezydenta, skarbnika, sekretarza.



4. Dyrektora w czasie jego nicobecnosci zastepuje zastgpea dyrektora.
5. Do zadan dyrektora nalezy:

1) kierowanie pracg wydziatu,

2) podpisywanie dokumentéw sporzadzonych w wydziale, nie zastrzezonych do podpisu prezydenta,
zastepcow prezydenta, skarbnika lub sekretarza, z zachowaniem udzielonych upowaznien i
petnomocnictw, kierowanych do prezydenta, zastgpcoéw prezydenta, skarbnika, sekretarza, do
dzialéw lub na zewnatrz urzedu,

w szczegolnoscei:

a) projektu budzetu wydziatu, zmian w budzecie oraz informacji o wykonaniu budzetu,
b) wnioskow w sprawach osobowych oraz dotyczacych dyscypliny pracy,

¢) wszelkich informacji wynikajgcych z zadan wydziahu,

3) wspdlpraca z Wrydzialem Prawnym w zakresie dochodzenia naleznosci zwiazanych
z zakresem dziatania wydziatu.

§ 4. 1. Zastepca dyrektora jest bezposrednim przetozonym pracownikdw pozostajgeych pod jego
kierownictwem, odpowiada za prawidlowa i terminowa realizacj¢ przez nich zadan, na biezgco ich
nadzoruje i kieruje nimi, na zasadach ustalonych przez dyrektora w ,,Zakresie czynnosci, uprawnien i
odpowiedzialnosci™.

2. Do zadan zastgpey dyrektora nalezy:

1) wykonywanie zadan, o ktérych mowa w § 3 ust. 5, na zasadach ustalonych przez dyrektora
w ,,Zakresie czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci;

2) wykonywanie polecefi dyrektora i informowanie go o stanie prowadzonych spraw;

3) organizowanie, nadzorowanie i egzekwowanie wykonywania obowigzkow shuzbowych oraz
przestrzegania dyscypliny pracy przez podleglych mu pracownikdw;

4) podejmowanie decyzji dotyczacych nadzorowanych spraw, z zastrzezeniem udzielonych
petnomocnictw i upowaznien;

5) udzielanie pracownikom instruktazu podczas realizacji powierzonych zadan, szczegdlnie zlecanych
PO raz pierwszy;

6) planowanie i nadzor nad realizacja budzetu wydzialu w zakresie dotyczgcym spraw realizowanych
przez pracownikow pozostajacych pod jego bezposrednim kierownictwem;

7) wstgpne aprobowanie projektow dokumentéw sporzadzanych przez podlegajacych mu stuzbowo
pracownikéw, a kierowanych do podpisu prezydenta, zastepcow prezydenta, skarbnika, sekretarza
lub dyrektora.

§ 5. 1. Kierownik referatu kieruje referatem na zasadach ustalonych przez dyrektora
w ,,Zakresie czynnosei, uprawnien i odpowiedzialnodci” oraz odpowiada za prawidlows i terminowa
realizacje zadan referatu.
2. Do zadan kierownika referatu nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie polecen dyrektora i zastgpcy dyrektora oraz informowanie ich o stanie prowadzonych
spraw;
2) realizacja zadan okreslonych w § 4 ust. 2 pkt 3-7 w stosunku do pracownikéw referatu.

Rozdzial 3
Szczegolowe zadania wydzialu

§ 6. 1. Do zadan wydziatu realizowanych na stanowiskach podlegtych bezposredniemu nadzorowi
dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1} kontrola spetniania obowiazku nauki;
2) nadzor nad realizacjg budzetu wydziahu;
3) rejestracja dokumentdw ksiggowych w systemie OTAGO.
2. Do zadan wydziatu realizowanych w referacie nalezy w szczegélnosci
1} koordynowanie realizacji strategii rozwoju edukacyi;
2) wspélpraca z TCUW w zakresie:
a) sporzadzania projektu budzetu miasta, projektdw zmian oraz sprawozdan z jego wykonania
w zakresie zadan realizowanych i nadzorowanych przez wydzial,
b) opracowywania projektow plandw finansowych miejskich jednostek oswiatowych,
¢) biezacej analizy wykonania plandéw finansowych miejskich jednostek oswiatowych;
3) analizy i optymalizacii kosztow funkcjonowania systemu oéwiaty w miescie;



4) organizowanie komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o stopien nauczyciela
mianowanego organizowanie komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych sie o stopien
nauczyciela mianowanego;

5) organizowanie i dofinansowanie doskonalenia zawodowego nauczycieli;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy materialnej o charakterze socjalnym
i motywacyinym dla ucznidw;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawanie nagrod i odznaczen dla dyrektoréw i nauczycieli;

8) pozyskiwanie srodkdéw pozabudzetowych w zakresie zadan realizowanych przez wydziat;

9) wspoldzialanie w zakresie realizacji profilaktyki uzaleznien i bezpieczenstwa dotyczacych dzieci
i mlodziezy;

10) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, administracja rzadowa oraz innymi podmiotami

zgodnie z zadaniami referatu;

11} organizowanie konkurséw i opiniowanie wnioskéw o dotacje z budZetu miasta, przekazywanie
decyzji wnioskodawcom i kontrola ich realizacji;

12) planowanie i nadzér nad realizacjy zakupdéw inwestycyjnych oraz pomocy dydaktycznych
i wyposazenia niezbednych do realizacji zadan statutowych migjskich jednostek o§wiatowych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem dzieci i mlodziezy do szkot specjalnych,
miodziezowych osrodkéw wychowawczych, o$rodkdéw sogjoterapii oraz specjalnych osrodkdw
szkolno-wychowawczych;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z pomoca psychologiczno-pedagogiczng w  jednostkach
oswiatowych;

13) organizowanie rocznego obowiazkowego przygotowania przedszkolnego dzieci szescioletnich.

3. Do zadan realizowanych na stanowiskach podleglych bezposredniemu nadzorowi zastgpcy
dyrektora nalezy w szczegdlnosei:

1) koordynowanie i nadzér nad sprawami zwiazanymi z organizacja roku szkolnego;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja jednostek oswiatowych, w tym:

a) wspdlpraca z kuratorium o$wiaty oraz innymi instytucjami i organizacjami w zakresie
funkcjonowania miejskich jednostek oswiatowych,

b) przygotowywanie projektow aktéw prawnych dotyczgeych tworzenia, przeksztalcania,
likwidacji oraz nadawania imion miejskim jednostkom oswiatowym,

¢) udzial w planowaniu sieci miejskich jednostek oswiatowych oraz granic ich obwodéw,

d) opracowywani¢ danych demograficznych dotyczacych miejskich jednostek o$wiatowych,

e) wystepowanie do kuratora oéwiaty i dyrektoréw miejskich jednostek o$wiatowych
z wnioskami w sprawach dydaktyczno-wychowawczych i opiekuniczych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem elektronicznym do szkél i przedszkoli;

4) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztalcenia
mtodocianych pracownikow:;

5) nadzor nad organizacjg wypoczynku zimowego i letniego dzieci i mtodziezy;

6) organizowanic dowozu do szkoly uprawnionych ucznidw,

7) opracowanic projektow regulaminéw okreslajacych wysoko$¢ oraz szczegdlowe warunki
przyznawania nauczycielom niektérych sktadnikéw wynagrodzenia;

8) przygotowywanie i opracowywanie — w porozumieniu z organem sprawujgcym nadzor
pedagogiczny — propozycji oceny pracy dyrektoréw miejskich jednostek oswiatowych;

9) uczestnictwo w charakterze obserwatora w postgpowaniach kwalifikacyjnych na stopien nauczyciela
kontraktowego i dyplomowanego;

10} prowadzenie spraw zwigzanych z etatyzacja pracownikéw nie bedacych nauczycielami;

11) opiniowanie zatrudnienia nauczycieli nie bedacych obywatelami polskimi.

Prezydent Mi Torunnia

Michatl Zaleski
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