Zarzadzenie nr 37 /2020
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 29 stycznia 2020 roku

w sprawie wprowadzenia Wewngtrznego Regulaminu Organizacyjnego

Wydzialu Oswiaty i Spraw Spotecznych w Urzedzie Miasta Ketrzyn

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2019r. poz. 506 z pdézzm.) oraz §29 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Ketrzyn wprowadzonego Zarzadzeniem nr 189/2019 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia
23.07.2019r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn, w
brzmieniu z p6zn. zm., zarzagdzam co nastepuje:

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Ilekro¢ w Wewnetrznym Regulaminie Organizacyjnym Wydziatu O$wiaty i Spraw

Spotecznych, jest mowa o:

1) Wydziale- nalezy przez to rozumie¢ Wydziat O$wiaty i Spraw Spotecznych.

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

3) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Wewnetrzny Regulamin Wydziatu
Oswiaty i Spraw Spotecznych.

4) Mie$cie/Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejskg Ketrzyn.

2. Wewnetrzny Regulamin Organizacyjny Wydziatu o$wiaty i Spraw Spotecznych
okres$la w szczegélnosci wewnetrzng organizacje oraz zadania realizowane przez
Wydziat.

3. W wydziale stosuje sie symbol literowy stosowany do celéw kancelaryjnych Z0S.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA WEWNETRZNA WYDZIALU

1. Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu.
2. W ramach struktury wydziatu funkcjonujg dziaty:
1) Sport,
2) Kultura,
3) Oswiata,
4) Sprawy Spoteczne,
5) Petnomocnik Burmistrza ds. organizacji pozarzadowych.
3. W Wydziale ustanawia sie 7 stanowisk urzedniczych, w tym:
1} Naczelnik Wydgiat. .o mmmsmmissemsmisiimbmmmmmsmmnsennsmasmsesssansemssssonses L SHAL
2] Mispekiords sporty cumsespmpespsaspssssnenmssnsassasva 1L elal




3) InspeKtor ds. KUITUIY ... oo v sssse s L €2AL

%) Inspektor @5 OSWIALY  semmessommmvonnmemmmms s s s R T
etaty
5) Pelnomocnik Burmistrza Miasta ds. organizacji pozarzadowych.............. 1
etat
6) Inspektor ds. rodziny i profilaktyKi .......ccccviernniiiiininsn s 1 €tat
ROZDZIAL III

SCHEMAT ORGANIZACYJNY WRAZ Z PLANOWANA ETATYZACJA

WYDZIAL
Oswiaty i Spraw Spotecznych
(2OS)
NACZELNIK WYDZIALU
Dziat : Sport Dziatl: Kultura
1 etat 1 etat
Dziat: Oswiata Dziat: Sprawy
2 etaty Spoteczne 1 etat

Petnomocnik
Burmistrza Miasta
ds. organizacji
pozarzagdowych
1 etat

ROZDZIAL IV
ZADANIA Wydziatu Oswiaty i Spraw Spotecznych

Do zakresu dziatania Wydziatu naleza w szczeg6lnoSci:
1. Nadzér nad dzialalno$cig jednostek organizacyjnych realizujacych zadania
z zakresu kultury.
2. Opiniowanie sprawozdan z rocznej dziatalnos$ci instytucji kultury.
3. Wnioskowanie w sprawach tworzenia, tgczenia, przeksztatcania, nadawania
statutu jednostkom kultury finansowanym z budzetu Gminy.
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Wspbtpraca z jednostkami kultury w zakresie opracowywania rocznego
kalendarza imprez kulturalnych odbywajacych sie na terenie Gminy, wspétpraca
przy ich organizacji.

Opiniowanie planéw pracy miejskich jednostek kultury.

Obstuga organizacyjno- techniczna Rady Kultury.

Prowadzenie ksigg rejestrowych samorzadowych instytucji kultury.

Dziatanie w obszarze kultury na rzecz integracji i aktywizacji $rodowisk

tworczych oraz wspierania inicjatyw kulturalnych i artystycznych.

Zadania z zakresu projektowania i analizy realizacji polityki kulturalnej Ketrzyna.

Nadzér nad dziatalnoscia jednostek organizacyjnych realizujacych zadania

z zakresu kultury fizyczne;.

Realizacja zadar miasta w zakresie kultury fizycznej, rekreacji i turystyki.

Opiniowanie planéw pracy Miejskiego O$rodka Sportu i Rekreacji.

Opiniowanie sprawozdan z rocznej dziatalno$ci Miejskiego O$rodka Sportu

i Rekreacji.

Obstuga organizacyjno- techniczna Rady Sportu.

Inicjowanie , organizacja dziatani upowszechniajacych kulture fizyczna, rekreacje

w réznorodnych formach organizacyjnych, w tym wspieranie organizatoréw

imprez sportowo- rekreacyjnych.

Organizacja wydarzen i przeprowadzanie procedury przyznawania wyréznien,

tytutéw i innych form wyrézniania w obszarze kultury fizycznej i sportu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw i nagréd

sportowych.

Wspétpraca z innymi instytucjami i organizacjami w zakresie rozwijanie

potencjatu sportowego miasta.

Realizacja rzagdowych programéw sportowych.

Nadzoér nad dziatalnoscia jednostek organizacyjnych realizujacych zadania z

zakresu o$wiaty.

Prowadzenie ewidencji szkét i placéwek niepublicznych.

Prowadzenie rejestréw ztobkéw i klubéw dzieciecych oraz dokonywanie innych

czynno$ci zwigzanych z wpisaniem do rejestru ztobkéw i klubéw dzieciecych,

dziatajgcych na terenie Gminy Miejskiej Ketrzyn.

Utrzymywanie Scistej wspétpracy z:

1) placéwkami publicznymi i niepublicznymi,

2) placéwkami o$wiatowymi dla ktérych organem prowadzacym jest Starosta
Powiatu Ketrzynskiego, Wéjt Gminy Ketrzyn, Kuratorium Oswiaty w
Olsztynie,

3) wydziatami edukacji, kultury i sportu w innych miastach i gminach,

4) oSrodkami doskonalenia nauczycieli,

5) Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej,

6) Powiatowg Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna.

Prowadzenie spraw z zakresu nadawania stopni awansu zawodowego

nauczycielom.
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Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan Gminy wynikajgacych z prawa
oSwiatowego.

Realizowanie rzadowych programéw dotyczacych edukacji.

Prowadzenie dziatan z zakresu udzielania dotacji przedszkolom, innym formom
wychowania i szkotom niepublicznym.

Opiniowanie rocznych sprawozdan finansowych miejskich instytucji kultury,
sportu, o$wiaty i pomocy spoteczne;.

Wspobipraca z organizacjami dziatajacymi w sferze pozytku publicznego oraz
instytucjami wspierajacymi dziatalno$c¢ tych organizacji.

Koordynacja dziatania Ketrzynskiej Rady Pozytku Publicznego.

Przygotowywanie i prowadzenie konkurséw ofert na zadania wlasne Gminy w
zakresie Kkultury, sportu i rekreacji, ochrony zdrowia i opieki spotecznej
realizowane przez organizacje pozarzgdowe i zwigzki wyznaniowe, a takze
przygotowywanie uméw na realizacje zadan publicznych oraz nadzér nad ich
realizacja.

Wspétpraca z Miejskim osrodkiem Pomocy Spotecznej oraz innymi instytucjami i
organizacjami prowadzgcymi dziatalno$¢ zwigzang z ochrong zdrowia i opieka
spoteczng w zakresie pozyskiwania niezbednych danych i informacji celem
przygotowania opinii, stanowisk, projektéw , programow itp.

Kreowanie, realizacja oraz monitorowanie polityki spotecznej i integracji
spoteczne;.
Realizacja zadan sprzyjajacych zapewnieniu dobrej jako$ci zycia seniorow oraz

ich integracji spotecznej , w tym miedzypokoleniowej.

Koordynacja dziatania Ketrzynskiej Rady Senioréw.

Profilaktyka oraz ochrona i promocja zdrowia , przeciwdziatanie przemocy
w rodzinie, wsparcie o0s6b z niepetnosprawno$ciami, przeciwdziatanie
uzaleznieniom oraz rozwiazywanie probleméw z nich wynikajacych, oraz
wykonywanie zadan wynikajgcych z przyjetych do realizacji programow
i projektéw.

Koordynacja i prowadzenie Punktu Konsultacyjnego dla Rodzin i Os6b w
Kryzysie;

Organizacja i nadzoér nad realizacjg wypoczynku dzieci i mtodziezy.

Nadzoér nad pomocg spoteczng, sferg wsparcia rodziny i systemem pieczy
zastepczej.

Wdrazanie i propagowanie na terenie Miasta ogo6lnopolskich kampanii

edukacyjnych w zakresie profilaktyki zdrowotne;j.

Realizacja polityki prozdrowotnej Miasta w zakresie ochrony zdrowia,
przeciwdziatania patologiom spotecznym oraz kreowania dziatan na rzecz osob
niepetnosprawnych.

Koordynacja dowozu uczniéw niepetnosprawnych do szkét.

Koordynacja dziatania Ketrzyniskiej Spotecznej Rady do Spraw 0sob
Niepetnosprawnych.

Promocja, popularyzacja i koordynacja dziatania wolontariatu.
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Prowadzenie dziatan na rzecz mniejszoéci narodowych i religijnych.

Prowadzenie na terenie Miasta konsultacji spotecznych z mieszkancami.
Organizacja i przeprowadzenie Kkonsultacji do ketrzynskiego budzetu
obywatelskiego.

Aktywizacja spotecznoéci lokalnej i rozwijanie dialogu z mieszkarncami.
Prowadzenie spraw dotyczacych repatriantéw i cudzoziemcéw.

Opracowywanie i dokonywanie zmian w istniejgcej sieci szkét oraz granic ich
obwodow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja obowigzku szkolnego lub obowigzku
nauki.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie zwrotu Kkosztéw
ksztatcenia mtodocianych pracownikéw pracodawcom.

Przygotowywanie rozliczen dotacji naleznych Gminie Miejskiej Ketrzyn z tytutu
uczeszczania do przedszkoli dzieci bedacych mieszkaicami innych gmin.
Opracowywanie regulaminu podziatu i wykorzystania §rodkéw przeznaczonych
na doskonalenie zawodowe nauczycieli i prowadzenie doradztwa nauczycieli.
Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych opieki nad dzieémi do lat 3.

Zapewnienie odpowiedniej formy ksztalcenia dla dzieci z orzeczeniem o
potrzebie ksztatcenia specjalnego, a takze, w porozumieniu z dyrektorami szkét,
zabezpieczenia nauczania indywidualnego.

Przygotowywanie porozumien dotyczacych organizacji pozaszkolnych punktow
katechetycznych.

Przygotowywanie rocznego Programu Wspdtpracy Gminy Miejskiej Ketrzyn
Z organizacjami pozarzgdowymi.

Prowadzenie bazy danych organizacji pozarzadowych funkcjonujgcych na terenie
Gminy Miejskiej Ketrzyn.

Prowadzenie dziatann informacyjnych i koordynujacych funkcjonowanie
podmiotéw prowadzonych dziatalno$¢ pozytku publicznego.

Nadzor i koordynacja spraw z zakresu ,Ketrzynskiej Karty Rodziny 3+”.
Przygotowywanie projektéw uchwat Rady i Zarzadzenn Burmistrza z zakresu
kultury i sportu oraz realizacji podjetych uchwat.

Przygotowywanie zatozenn budzetowych w zakresie Srodkéw na dziatalnosé
instytucji kultury i sportu Miasta.

Przygotowywanie informacji z realizacji budzetu w zakresie dziatalnosci
instytucji kultury i sportu Miasta.

Prowadzenie rejestru placowek upowszechniania kultury i sportu.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem nadzoru nad miejskimi
jednostkami upowszechniania kultury i sportu w szczegdélno$ci:

1) wizytowanie jednostek i ocena ich dziatalnosci programowej,

2) opiniowanie projektéw statutéw i regulaminéw organizacyjnych,

3) Koordynacja ich dziatalnosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem boisk szkolnych ,Orlik”.



ROZDZIAL V
ZADANIA WSPOLNE

. Znajomo$¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepiséw w zakresie prawidtowego

wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

. Przygotowywanie analiz i innych materiatéw pod obrady Rady Miejskiej

w Ketrzynie i na potrzeby Burmistrza Miasta.

. Przygotowanie i aktualizowanie informacji dotyczacych spraw prowadzonych na

zajmowanym stanowisku, ktére podlegajag umieszczeniu na tablicy informacyjnej

w Urzedzie lub Biuletynie Informacji Publiczne;j.

. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do Archiwum Zaktadowego.

. 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.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

. Wszyscy pracownicy Wydziatlu maja obowigzek zapozna¢ si¢ z niniejszym
Regulaminem i przestrzega¢ jego zapisow.

. Zmiany w Regulaminie nastepuja w trybie w jakim zostat przyjety.

Szczegobtowe zakresy czynnoSci poszczegdlnych pracownikéw Wydziatu i zasady
zastepstw okreslajg indywidualne zakresy czynnosci, ktére sa 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.
Korespondencja wptywajgca do Wydziatu, w tym
zarejestrowana w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw PROTON,
poddana zostaje nastepujgcej procedurze :

1) zadekretowaniu przez Naczelnika Wydziatu,

2) przekazaniu do merytorycznie wskazanych w dekretacji oséb.

. Dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrza Miasta, Zastepcy Burmistrza
Miasta, Skarbnika Miasta oraz Sekretarza Miasta wymagajg parafowania na
ostatniej stronie pisma przez Naczelnika Wydziatu.

Pracownicy Wydziatu parafujg (na ostatniej stronie) redagowane przez siebie
pisma, przed przedtozeniem ich do akceptacji bezposredniemu przetozonemu.
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Korespondencja wychodzgca VA Wydziatu (poprawnie
sporzadzona i podpisana) przekazywana jest do Kancelarii Urzedu.

Naczelnik podpisuje pisma oraz decyzje niezastrzezone do podpisu Burmistrza
Miasta, wynikajace z zakresu dziatania Wydziatu oraz indywidualnych
upowaznien Burmistrza Miasta.

Naczelnik Wydziatu
aprobuje pisma w sprawach zastrzezonych dla Burmistrza Miasta oraz
nalezgcych do kompetencji Burmistrza Miasta, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i
Skarbnika.

Pracownicy Wydziatu podpisuja dokumenty, pisma oraz protokotly
z prowadzonych spraw zgodnie z upowaznieniami.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu O§wiaty i Spraw
Spotecznych.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.







