PREZYDENTA MIASTA POZNANIA
7. DNIA Z8.maje. 2001

w sprawie zmiany Regulaminu Wewngtrznego Wydziatu O$wiaty.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
i (tj. Dz.U. z 1996r. Nr 13 poz. 74 z pozniejszymi zmianami) oraz § 16 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Poznania, stanowiacego zalacznik do uchwaly

nr XXXIV/405/1[1/2000 Rady Miasta Poznania z dnia 18 kwietnia 2000r., zarzadzam,
co nastepuje:
Yad
§1
W Regulaminie Wewnetrznym Wydzialu O$wiaty, stanowiacym zalacznik Nr 21 do
zarzadzenia nr 38/2000 Prezydenta Miasta Poznania z dnia 12 lipca 2000r. w sprawie
organizacji wewnetrznej i zakresu dzialania wydzialtow Urzedu Miasta, wprowadza sie
nastgpujace zmiany:
1) w § 1 dodaje sig lit. ¢) w brzmieniu:
,C) z-cy ds. inwestycji, remontéw i spraw majatkowych.”;
2) § 2 otrzymuje brzmienie:
,Wydziat dzieli si¢ na nastepujace oddzialy i stanowiska pracy:
R 1) Oddziat Planowania i Analiz Budzetu, w skiad ktorego wchodzi:
a) Kierownik Oddzialu,
| b) stanowisko ds. planowania i analiz budzetu,
i ¢) stanowisko ds. dotowania placowek niepublicznych,
2) Oddziat Planowania i Analiz Wynagrodzen, w sklad ktorego wchodzi:
a) Kierownik Oddziatu,
b) stanowisko ds. planowania zatrudnienia i wynagrodzen,
3) Oddziat Obshugi Finansowej i Sprawozdawczosci, w sktad ktérego wchodzi:
a) Kierownik Oddziatu,
b) stanowisko ds. ksiegowosci syntetycznej i analitycznej dotacji przekazywanych
innym jednostkom oraz rozliczania dotacji dla placowek niepublicznych,
c) stanowisko ds. ksiggowosci analitycznej i syntetycznej szkét podstawowych,

d)

ponadgimnazjalnych i przedszkoli,
stanowisko ds. zbiorczej ksiggowosci analitycznej i syntetyczne;,




4) Oddziat Organizacyjny, w sktad ktorego wchodzi:

a) Kierownik Oddziah,

b) stanowisko ds. organizacji przedszkoli,

¢) stanowisko ds. organizacji szkot podstawowych i gimnazjow,

d) stanowisko ds. organizacji szkol specjalnych,  poradni psychologiczno-
pedagogicznych i innych placowek o$wiatowych,

e) stanowisko ds. organizacji szkot ponadgimnazjalnych,

f) stanowisko ds. wspolpracy z instytucjami i organizacjami dzialajacymi na rzecz
dzieci i mlodziezy,

5) Oddziat Kadr i Awansu Zawodowego, w skiad ktérego wchodzi:
a) Kierownik Oddziah,
b) stanowisko ds. kadr,
¢) stanowisko ds. awansu zawodowego nauczycieli,
d) stanowisko ds. ewidencji placowek niepublicznych,

6) Oddziat Inwestycji i Spraw Majatkowych, w sklad ktorego wchodzi:
a) Kierownik Oddziahu,
b) stanowisko ds. inwestycji,
c) stanowisko ds. majatku,
d) stanowisko ds. wyposazenia,

7) Oddziat Remontow, w skiad ktorego wehodzi:
a) Kierownik Oddziahu,
b) stanowisko ds. remontow,
¢) stanowisko ds. awarii,
8) stanowisko ds. administracyjnych i obstugi sekretariatu,
9) stanowisko ds. BHP,
10) stanowisko ds. kontaktow zewngtrznych.”,

3) § 3 otrzymuje brzmienie:
., Wydziat posiada 86 etatow.”;

4) w § 4 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,,2. Dyrektor kieruje praca nastgpujacych stanowisk pracy:
a) ds. administracyjnych i obstugi sekretariatu,
b) ds. BHP,
c¢) ds. kontaktow zewnetrznych.”;

5) w§s:
a) ust.11iust. 2 otrzymuja brzmienie:
1. Zastepca Dyrektora ds. budzetu i obslugi ekonomicznej sprawuje bezposredni
nadzor nad Oddziatami:
a) Planowania i Analiz Budzetu,
b) Planowania i Analiz Wynagrodzen,
¢) Obstugi Finansowej i Sprawozdawczosci,



2. Zastgpca Dyrektora ds. organizacyjnych szkét i placowek o§wiatowych sprawuje
bezposredni nadzor nad Oddziatami:
a) Organizacyjnym,
b) Kadri Awansu Zawodowego.”,

b) dodaje sig ust.2a w brzmieniu:
»2a. Zastgpca Dyrektora ds. inwestycji, remontdw i spraw majatkowych sprawuje
bezposredni nadzér nad Oddziatami:
a) Inwestycji1 Spraw Majatkowych,
b) Remontéw.”;

6) § 7 otrzymuje brzmienie:
»1. Do zadan Oddzialu Planowania i Analiz Budzetu nalezy:
1) koordynacja przygotowania na kolejny rok kalendarzowy projektu budzetu

ofwiaty w zakresie prawidlowego zaplanowania dochodéw i wydatkow
jednostek budzetowych oraz dotacji udzielanych z budzetu miasta zakladom

budzetowym,

2) przygotowanie projektu planu budzetowego dotyczacego dotowania placéwek
niepublicznych,

3) przygotowanie zmian planéw finansowych szkoét i placéwek oswiatowych w
ciagu roku,

4) sporzadzanie sprawozdan okresowych z wykonania budzetu przez szkoty
1 placowki o$wiatowe,

5) informowanie szkot 1 placowek o$wiatowych o zmianach plandéw finansowych,
dokonanych uchwalg Zarzadu lub Rady Miasta Poznania ,

6) przeprowadzanie kontroli pod wzgledem zgodno$ci danych dostarczanych do
Wydziatu, z dokumentacja znajdujacg sig¢ w szkole i placowce o$wiatowej,

7) prowadzenie instruktazu dla szkoét i placowek o$wiatowych w zakresie
prawidlowego prowadzenia rachunkowos$ci oraz klasyfikowania wydatkow
1 dochodow, A

8) analiza 1 weryfikacja wielko$ci subwencji o§wiatowej na podstawie materialow
wilasnych oraz nadestanych przez Ministerstwo Edukacji Narodowe;,

9) opracowanie zbiorczych harmonograméw dochodow i biezacych wydatkow szko6t
1 placowek oswiatowych,

10) korekty rocznych planéw finansowych, wynikajace z organizacji nowego roku
szkolnego lub konica roku budzetowego,

11)planowanie 1 realizacja wydatkéw zwigzanych z dotowaniem placéwek
niepublicznych,

12) przygotowanie doraznych analiz finansowych na polecenie Zarzadu Miasta
1 Komisji Rady Miasta,

13) wspotpraca z innymi oddziatami Wydzialu oraz wydziatami Urzedu w zakresie
zadan realizowanych przez Oddzial.



2. Do zadan Oddzialu Planowania i Analiz Wynagrodzen nalezy:

1)

2)

4)

5)

6)

7

8)

9

koordynacja prac zwiazanych z przygotowaniem projektow budzetow szkot
i placowek oswiatowych na kolejny rok budzetowy w zakresie prawidlowego
zaplanowania kosztow i wydatkow wynagrodzen osobowych oraz pochodnych
i odpisOw od wynagrodzen pracownikow os$wiaty zatrudnionych w jednostkach
i zaktadach budzetowych prowadzonych przez gming i powiat,

przygotowywanie i realizacja decyzji finansowych o zmianie planéw finansowych
szkot i placowek oswiatowych w ciggu roku w zakresie wynagrodzen osobowych
i pochodnych,

przygotowanie wnioskow Wydzialhn o uruchomienie $rodkow finansowych na
realizacj¢ ustawowo zagwarantowanych podwyzek wynagrodzen nauczycieli oraz
pracownikoéw administracji 1 obstugi szkoét 1 placowek oswiatowych,
przygotowywanie wnioskow Wydzialu o uruchomienie srodkéw finansowych na
dodatki motywacyjne oraz dodatki funkcyjne dyrektorow oraz zastgpcow
dyrektorow szkot i placowek oswiatowych w danym roku budzetowym,
przygotowywanie wnioskow Wydzialu o zmiang planéow finansowych szkot
i placowek oswiatowych, wynikajace z analizy realizacji budzetu ,
przygotowywanie wnioskow Wydzialu O$wiaty w sprawie ustalenia wysokosci
odpraw pracownikow z przyczyn lezacych ze strony pracodawcy (likwidacja
stanowisk pracy),

sporzadzanie okresowych sprawozdan kwartalnych, pélrocznych i1 rocznych
z realizacji kosztow i wydatkow wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen,
budzetow szkot i placowek oswiatowych,

pisemne informowanie szkol 1 placowek oswiatowych o dokonanych zmianach
w ich planach w zakresie wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen na
podstawie uchwat Rady i Zarzadu Miasta,

wspotpraca z innymi Oddziatami Wydziatu, Wielkopolskim Kuratorium Os$wiaty,
Glownym Urzedem Statystycznym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych oraz
Wydziatami Urzedu w zakresie zadan realizowanych przez Oddziat,

10) prowadzenie instruktazu dla glownych ksiggowych 1 specjalistow ds. plac

w zakresie obowiazujacej sprawozdawczosci i planowanych regulacji plac
pracownikow jednostek i zaktadow budzetowych,

11) przygotowywanie materialdow dotyczacych wysokosci ponoszonych kosztow

i wydatkow wynagrodzen i pochodnych szkét i placowek oswiatowych, dla
potrzeb Komisji O$wiaty Rady Miasta, Zarzadu Miasta oraz innych instytucji .

3. Do zadan Oddzialu Obslugi Finansowej i Sprawozdawczosci nalezy:

1
2)

3)

4)

kompletowanie i dekretowanie wyciagéw bankowych,

prowadzenie kont syntetycznych dla czeéci budzetu Miasta bedacej w nadzorze
Wydzialu Oswiaty,
przekazywanie $rodkoéw pieni¢gznych na rachunki bankowe ,jednostek”, zgodnie
z planem finansowym, umowami, porozumieniami,
prowadzenie kont analitycznych dla wszystkich podmiotéw otrzymujacych srodki
w ramach budzetu nadzorowanego przez Wydzial,



5) miesieczne sporzadzanie zestawien obrotow i sald dla kont syntetycznych
i analitycznych,

6) ksiggowanie wyciagow bankowych na kontach analitycznych poszczego6lnych
,Jjednostek”,

7) sporzadzanie, na wniosek zainteresowanej osoby, zaswiadczen o zarobkach,
tzw. druk RP-7 (dot. ustalenia przysztych $wiadczen emerytalnych pracownikow
zatrudnionych w szkotach i placéwkach oswiatowych m. Poznania, obecnie
zlikwidowanych),

8) opracowanie, na podstawie zebranych informacji ze szkot 1 placowek oswiatowych
oraz oddzialtbw Wydzialu, indywidualnych harmonograméw wydatkow
i dochodow,

9) opracowanie zbiorczych harmonograméw wydatkow i dochodoéw bedacych
w nadzorze Wydziahu,

10) wspolpraca z oddzialami Wydzialu, innymi wydziatami Urzedu, Bankiem,
Urzedem Skarbowym, Izba Skarbowa, Policja, Sadem, Zakladem Ubezpieczen
Spolecznych w zakresie zadan realizowanych przez Oddziat,

11) wstepna analiza i weryfikacja sporzadzonych przez szkoly i placowki oswiatowe
sprawozdan finansowych,

12) sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan zbiorczych,
zgodnie z zarzadzeniem Ministra Finansow,

13) sporzadzanie zbiorczych bilansow poszczegolnych typow szkol i placowek
o$wiatowych oraz bilansu Wydziatu,

14) kontrola prowadzonej przez szkoly i placowki oswiatowe rachunkowosci pod
wzgledem zgodnosci z ustawa o rachunkowosci,

15) dokonywanie oceny sprawowania nadzoru przez dyrektorow nad prowadzona
w szkole i placowce o$wiatowe]j rachunkowoscia,

16) prowadzenie instruktazu dla szkét i placowek oSwiatowych w zakresie
prawidlowego prowadzenia rachunkowosci oraz kwalifikowania wydatkoéw
1 dochodow.

4. Do zadan Oddzialu Organizacyjnego nalezy:

1) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych i aneksow do arkuszy organizacyjnych
szkot 1 placowek oswiatowych,

2) sporzadzanie zestawien, materialow zbiorczych 1 sprawozdan dotyczacych
organizacji pracy szkol i placowek oswiatowych oraz realizowanych przez nie
zadan statutowych,

3) nadzorowanie prawidlowej organizacji pracy szkol i placowek oswiatowych
przez organizowanie i1 prowadzenie narad i1 réznych form instruktazu dla
dyrektorow oraz dokonywanie przegladoéw i kontroli tematycznych,

4) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z dokonywaniem oceny pracy dyrektorow
szkot i placowek o§wiatowych,

5) uczestniczenie w pracach komisji konkursowych dla wylonienia kandydatéw na
stanowiska dyrektorow szkoly lub placowki oswiatowe;,

6) wnioskowanie o nagrody i wyr6znienia dla dyrektorow szkol i placowek
oSwiatowych,

7) wspoludziat w  przygotowywaniu propozycji dodatkow  funkcyjnych
i motywacyjnych dla dyrektorow szkot i placowek oswiatowych,



8) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do podejmowania decyzji
w sprawach nadawania imienia, tworzenia, przeksztalcania i likwidacji szkot
i placowek oswiatowych,

9) przygotowywanie propozycji podzialu srodkéw na zajecia pozalekcyjne, nadzor
nad wlasciwa realizacja zaje¢ pozalekcyjnych,

10) prowadzenie calosci spraw dotyczacych kierowania uczniow do ksztalcema
specjalnego i indywiduainego,

11)udziat w pracach komisji kwalifikacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych si¢
o awans na stopien nauczyciela dyplomowanego,

12)udziat w pracach komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych si¢
0 awans na stopien nauczyciela mianowanego,

13)wydawanie  informatora o klasach alternatywnych  funkcjonujacych
w przedszkolach i szkotach,

14) wspétdziatanie z organizacjami pozabudzetowymi zajmujacymi si¢ opieka nad
dzie¢mi,

15) wnioskowanie o dofinansowanie dzialalnosci na rzecz dzieci, kontrola
wydatkowania przyznanego dofinansowania,

9 16) wspotdziatanie z instytucjami i organizacjami zajmujacymi si¢ pomoca dzieciom
wywodzacym si¢ z rodzin niewydolnych wychowawczo, oraz dzieciom
z zaburzeniami rozwojowymi,

17)wspblpraca z organizatorami olimpiad, konkursow, imprez kulturalnych
i artystycznych, w ktorych biora udziat uczniowie poznanskich szkot 1 placowek
o$wiatowych, oraz wspolpraca w realizacji konkursow ogloszonych przez
Miasto,

18) organizowanie wypoczynku letniego i zimowego dla dzieci i mlodziezy,
wnioskowanie o udzielanie dotacji oraz kontrola prawidtowosci wydatkowania
przyznanego dofinansowania,

19) wspotpraca z Wielkopolskim Kuratorem Oswiaty, Wojewoddzkim Osrodkiem
Metodycznym, Powiatowym Inspektorem Sanitarnym, zwigzkami zawodowymi
zrzeszajacymi nauczycieli, Wojewodzkim Urzedem Statystycznym, Komisja
O$wiaty i Wychowania Rady Miasta, oddziatami Wydziatu, innymi wydziatami
Urzedu w zakresie zadan realizowanych przez Oddzial.

A 5. Do zadan Oddzialu Kadr i Awansu Zawodowego nalezy:

1) prowadzenie teczek akt osobowych dyrektorow szkot i placowek oswiatowych,

2) wykonywanie zadan zwiazanych z tzw. ruchem shuzbowym nauczycieli,

3) organizowanie i prowadzenie roznych form instruktazu dla dyrektorow szkot
i placowek o$wiatowych oraz pracownikow administracyjnych w zakresie
przepisow kadrowych,

4) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym prowadzeniem spraw osobowych
w szkolach i placowkach oswiatowych oraz przeprowadzanie kontroli kadrowej
w zwiazku z oceng pracy dyrektora,

5) prowadzenie calosci spraw zwiazanych z organizowaniem konkurséw dla
wylonienia kandydatéw na stanowiska dyrektorow szkot i placowek os$wiatowych,

6) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej powierzenia stanowiska dyrektora
i odwotania ze stanowiska dyrektora szkoly i placowki oswiatowej,

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej dofinansowania z tytulu podnoszenia
kwalifikacji,

8) wykonywanie zadah zwiazanych z nagradzaniem pracownikOw pedagogicznych,



9) przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie calosci spraw zwigzanych
2 ustalaniem dodatkéw motywacyjnych i dodatkéw funkcyjnych dla dyrektorow
podlegtych szkot i placowek o$wiatowych,

10)wspoludziat w zatwierdzaniu arkuszy organizacyjnych szkot i placowek
o$wiatowych,

11) prowadzenie dokumentacji z zakresu dyscypliny pracy, delegacji stuzbowych oraz
prowadzenie kartotek urlopowych dyrektorow szkot i placowek oswiatowych,

12) prowadzenie archiwum teczek akt osobowych zlikwidowanych szkot i placowek
o$wiatowych,

13)prowadzenie bazy danych zawierajacych informacje o nauczycielach
mianowanych zatrudnionych w szkotach i placowkach o$wiatowych,

14) prowadzenie poradnictwa w zakresie nadawania stopni awansu zawodowego
nauczycieli w kontekscie posiadanych kwalifikacji,

15)sporzadzanie nowych aktow nadania stopnia nauczyciela mianowanego
w przypadku uzyskania przez niego nowych kwalifikacji,

16) prowadzanie spraw zwiazanych z odwolaniami od decyzji wydanych przez
Komisje Kwalifikacyjnpa o odmowie nadania stopnia awansu zawodowego
nauczyciela kontraktowego,

17) prowadzenie calosci spraw zwiazanych z powolywaniem i dzialaniem komisji
egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych si¢ 0 awans na stopiefi nauczyciela
mianowanego,

18) sprawowanie  merytorycznej opieki nad Ogoinopolskim Samorzadowym
Konkursem ,,8 Wspaniatych”,

19) wydawanie zezwolen na zakladanie szkot publicznych prowadzonych przez osoby
prawne lub fizyczne,

20) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych, wydawanie zaswiadczef
o wpisie, odmowie dokonania wpisu lub skresleniu z ewidencji placowek
niepublicznych,

21)nadawanie i cofanie szkolom i placowkom niepublicznym uprawnien szkoly
publicznej,

22)wspblpraca z Wielkopolskim Kuratorium Oswiaty, Wojewodzkim Osrodkiem
Metodycznym, innymi oddzialami Wydziatu, wydziatami Urzedu w zakresie
zadan realizowanych przez Oddziat.

6. Do zadan Oddzialu Inwestycji i Spraw Majatkowych nalezy:

1) pozyskiwanie danych na temat potrzeb inwestycyjnych o$wiaty oraz ich
lokalizacji,

2) analiza zebranych danych w skali miasta, przygotowanie zalozen do aktualizacji
Wieloletniego Planu Inwestycji,

3) planowanie zadah inwestycyjnych szkot i placowek o§wiatowych,

4) przygotowanie kompleksowe procesow inwestycyjnych,

5) przygotowywanie materialow i danych dla przeprowadzania procedur
przetargowych realizowanych na terenie Wydzialu oraz przekazywanych
w zleceniach do Biura Zamo6wien Publicznych,

6) przygotowywanie uméw na zadania inwestycyjne,

7) prowadzenie biezacej obstugi inwestycji — nadzory inwestorskie na budowie,

8) uczestnictwo w odbiorach inwestycji,



9) przygotowanie zalozen do planu wyposazenia inwestycyjnego, planu
modernizacji i budowy boisk szkolnych, planu modernizacji placow gier i zabaw,
sporzadzenie planu rocznego oraz nadzorowanie przebiegu realizacji,

10) prowadzenie wspélpracy z instytucjami dotujacymi programy inwestycyjne,

11) przygotowanie zmian do budzetu zadaniowego,

12) prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan,

13) rozliczenie rzeczowo-finansowe zadan inwestycyjnych,

14) wspolpraca ze szkotami i placowkami o$wiatowymi w zakresie uzyskiwania
trwatego zarzadu,

15) przygotowanie materialow do podzialu majatku oraz regulacji terenowo-prawnej
szkot i placowek oswiatowych,

16) organizacja dzialan zwigzanych z likwidacja szkot i placowek oswiatowych,
przekazywanie lokali po likwidowanych placowkach,

17)podziat majatku miedzy szkotami i placowkami o$wiatowymi objetymi
reorganizacija sieci,

18) aktualizacja materiatow dotyczacych lokali mieszkalnych znajdujacych si¢
w zasobach oéwiaty, celem przekazania do Zarzadu Komunalnych Zasobow
Lokalowych,

19) nadz6r nad umowami najmu placéwek znajduj acych si¢ w budynkach obcych,

20) zbieranie danych w celu utworzenia bazy informacyjnej na temat obiektow
o$wiatowych.

7. Do zadan Oddzialu Remontéw nalezy:

1) pozyskiwanie danych na temat stanu technicznego obiektow oswiatowych,

2) analiza potrzeb remontowych w skali miasta; przygotowanie zalozen do
aktualizacji WPI,

3) planowanie zadan remontowych szkot 1 placowek oswiatowych,

4) udzielanie informacji w sprawach zamowien publicznych,

5) prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych zadan,

6) zbieranie od szkot i placowek oswiatowych sprawozdafh na temat przetargow
i przekazywanie do Biura Zamoéwien Publicznych,

7) prowadzenie biezacej obslugi szkot i placowek os$wiatowych w zakresie zadan
remontowych,

8) uczestnictwo w odbiorach prac remontowych w szkotach i placowkach
o$wiatowych,

9) przygotowanie zalozeh do planu termorenowacji i sporzadzanie programu
termorenowacji oraz nadzorowanie przebiegu jego realizacji,

10) wspolpraca z instytucjami dotujacymi program termorenowacj,

11) przygotowanie zatozen do planu remontéw boisk szkolnych, sporzadzanie planu
rocznego oraz nadzorowanie przebiegu realizacji,

12) planowanie $rodkow i ich podzial na usuwanie skutkéw awarii oraz drobne
remonty w szkotach i placowkach o§wiatowych,

13) przygotowanie zmian do budzetu zadaniowego.



8. Do zadan stanowiska ds. administracyjnych i obslugi sekretariatu nalezy:

1) prowadzenie catosci spraw sekretariatu Wydziatu,

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Wydziatu — ewidencji uriopow,
zwolnien chorobowych oraz spraw zwiazanych z dyscypling pracy,

3) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

4) prowadzenie zbioru zarzadzen i uchwat,

5) przygotowywanie planéw pracy Wydziatu i sprawozdan z ich realizacji,

6) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

7) zabezpieczanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i wilasciwego obiegu
dokumentow,

8) nadawanie telefonogramow do podlegtych Wydziatowi placowek o$wiatowych.

9. Do zadan stanowiska ds. BHP nalezy:

1) koordynowanie prac zwiazanych z higiena, zdrowiem i bezpieczenstwem dzieci
oraz pracownikow szkot i placowek oswiatowych,

2) wspélpraca ze stuzbg zdrowia i stuzba sanitarna w zakresie higieny w szkotach
i placowkach oswiatowych,

3) wspoldziatanie z instytucjami pafstwowymi, zwigzkami i inspektorem pracy przy
wykonywaniu prac z zakresu nadzoru nad warunkami BHP w szkotach
i placowkach oswiatowych,

4) dokonywanie kontroli i oceny stanu bhp oraz stanu bezpieczenstwa
przeciwpozarowego w szkotach i placowkach o$wiatowych,

5) organizowanie szkolefi w zakresie przepisow bhp i przeciwpozarowych,

6) opracowanie planow poprawy warunkow pracy,

7) prowadzenie dokumentacji i statystyki dotyczacej wypadkéw w szkotach
i placowkach oswiatowych,

8) organizowanie szkolen wstepnych w zakresie bhp i ppoz..dla dyrektor6w nowo
powotanych placowek o$wiatowych.

10. Do zadan stanowiska ds. kontaktow zewnetrznych nalezy:

1) prowadzenie polityki medialnej oSwiaty Miasta,

2) kontakty z poznanskimi mediami,

3) wspolpraca na szczeblu o$wiatowym z Wydziatami Urzedu Miasta i jednostkami
zajmujacymi si¢ oswiata poza Urzedem,

4) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje radnych,

5) przygotowywanie okolicznosciowych wystapien oraz oprawy medialnej spotkan,
narad i imprez o charakterze o$wiatowym.”;

7) w§10:
a) dotychczasowa tres¢ oznacza si¢ jako ust.1,
b) dodaje si¢ ust. 2 w brzmieniu:
2. Dla rozroznienia pism przygotowywanych przez poszczegOlne oddziaty
i stanowiska pracy w Wydziale, stosuje si¢ nastgpujace symbole:



OwK-1

Ow K-1I

OwK-111

Ow.O-1

Ow.0O-11

Ow.O-III

Oow.0-1V

Ow.0-V

Ow.0-VI

Ow.PB

Ow.PW

Ow.F

Ow.RR

Ow.RI

Ow.RM

Ow.S

Ow.BHP

Ow KZ

10

Oddzial Kadr i Awansu Zawodowego — stanowisko
ds. kadr

Oddziat Kadr i Awansu Zawodowego — stanowisko
ds. awansu zawodowego nauczycieli

Oddziat Kadr i Awansu Zawodowego — stanowisko
ds. ewidencji placowek niepublicznych

Oddziat Organizacyjny — stanowisko ds. organizacji
przedszkoli

Oddziat Organizacyjny— stanowisko ds. organizacji szkot
podstawowych

Oddziat Organizacyjny — stanowisko ds.organizacji
gimnazjow

Oddziat Organizacyjny — stanowisko ds. organizacji szkot

ponadgimnazjalnych

Oddzial Organizacyjny - stanowisko ds. wspolpracy
z instytucjami i organizacjami dziatajacymi na rzecz dzieci
i mlodziezy

Oddziat Organizacyjny — stanowisko ds. szkot i placowek
specjalnych, poradni psychologiczno-pedagogicznych 1
innych placowek o$wiatowych

Oddziat Planowania i Analiz Budzetu

Oddziat Planowania i Analiz Wynagrodzen

Oddziat Obstugi Finansowej i Sprawozdawczosci

(Oddziat Remontow

Oddzial Inwestycji i Spraw Majatkowych — stanowisko
ds. inwestycji

Oddzial Inwestycji i Spraw Majatkowych— stanowisko
ds. majatku

Stanowisko ds. administracyjnych i obstugi sekretariatu
Stanowisko ds. BHP

Stanowisko ds. kontaktow zewnetrznych.”;




I
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8) zalaczniki do Regulaminu Wewngtrznego Wydziatu:
Nr 1 - Wykaz rejestrow,
Nr 2 - Schemat organizacyjny Wydziatu,
otrzymuja nowe brzmienie, zgodnie z zatacznikami do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu Oswiaty.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




L D=
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Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Wewngtrznego

Wydziatlu O$wiaty

WYKAZ REJESTROW

Rejestr skarg i wnioskéw

Rejestr przyje¢ interesantéw w ramach skarg i wnioskow
Rejestr chor6b zawodowych

Rejestr wnioskow o nagrody i wyréznienia Prezydenta
Miasta Poznania

Rejestr wnioskow o wszczecie i zaswiadczen o wyniku
postepowania egzaminacyjnego na stopiefi awansu

zawodowego nauczyciela mianowanego

Ow.S - 0560
Ow.S - 0565
Ow.K-1-1632

Ow.K-I-1131

Ow.K-11-1804
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