ZARZ ADZENIE NR 1246/2010
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA 31 maja 2010 .

w sprawie podzialu na wewrtrzne komorki organizacyjne oraz szczegoOtowego zaksu
dziatania Wydziatu Edukacji.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 maB&d Y. o samorglzie gminnym (tekst jednolity z 2001r. Dz. U.
Nr 142, poz. 1591 z @d. zm.) art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998samorgdzie powiatowym (tekst
jednolity z 2001 r. Dz. U. Nr 142, poz. 1592 zpb6zm.) zarzdza s¢, co nastpuje:

§1

Wydziatem Edukacji kieruje Dyrektor.

Dyrektorowi Wydziatu podlegajbezpdrednio:

1) Z - cy Dyrektora,

2) Stanowisko ds. Prawno — Kadrowych,

3) Referat ds. Organizacyjnych,

4) Referat ds. Zintegrowanego Systemu Zdrania Gwiata.

Wydziat Edukacji nadzoruje Zespot Ekonomikisv@laty w Krakowie, samorglowe
przedszkola, midzyszkolne éodki sportowe, mtodziemwe domy kultury, midzyszkolne
baseny ptywackie, Krakowski Szkolny $@dek Sportowy, bursy szkolnictwa
ponadpodstawowego i Szkolne Schronisko Mioztmiee, szkoty podstawowe i gimnazja,
szkoty ponadgimnazjalne, przedszkola i szkoty sgeejwszystkich typéw, specjalnérodki
szkolno-wychowawcze, poradnie psychologiczno-pedegoe, Miodzieowy Osrodek
Wychowawczy dla Chtopcéw.

. W strukturze Wydziatu Edukacji funkcjonuje Standvasds. Metodyki Nauczania podlegte

bezpadrednio Zastpcy Prezydenta Miasta Krakowa wtavemu do spraw edukacii.

Struktue Wydzialu oraz zakres podlegtd poszczegélnych referatow i samodzielnych
stanowisk reguluje za¢znik do zarzdzenia.

Wydziat Edukacji obstuguje Zagice Prezydenta Miasta Krakowa ds. Edukacji i Spraw
Spotecznych w zakresie sprawowanego przez niegaonadnad miejskimi jednostkami
organizacyjnymi, wymienionymi w ust. 3.

§2

W sktadWydziatu Edukacji wchodz nastpujace wewrtrzne komérki organizacyjne:
Referat Przedszkoli i Placowek @wiatowo-Wychowawczych EK-01
Referat Szkot Podstawowych i Gimnazjow EK - 02
Referat Szkolnictwa Ponadgimnazjalnego EK - 03
Referat Szkolnictwa Specjalnego i Poradnictwa EK 04
Referat ds. PozyskiwanisSrodkéw Finansowych oraz Statystyki i Analiz EK - 05
Stanowisko ds. Prawno - Kadrowych EK - 06

oghkwbE



7. Referat Ekonomiczny EK - 07
8. Referat Remontéw i Inwestycji EK - 08
9. Referat ds. Organizacyjnych EK - 09
10.Referat ds. Zintegrowanego Systemu Zagadzania Qswiata EK-10
11.Referat ds. Szkét i Placowek Niepublicznych EK11
12. Stanowisko ds. Metodyki Nauczania EK-12

§3
Do zakresu dziataniReferatu Przedszkoli i Placowek Gwiatowo-Wychowawczych (EK-01)
nalezy:
1. Sprawowanie nadzoru i monitorowanie dzata samoradowych przedszkoli,

migdzyszkolnych érodkéw sportowych, mtodzwych domow kultury, midzyszkolnych
basendéw ptywackich, Krakowskiego Szkolnegdrddka Sportowego, burs szkolnictwa
ponadpodstawowego i Szkolnego Schroniska Micdmego w zakresie okénym
wiasciwym zaradzeniem Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie dénea relacji pomidzy
wydziatami Urzdu Miasta Krakowa a miejskimi jednostkami organyagmi w pionie
Zastpcy Prezydenta Miasta Krakowa do spraw Edukacji pra% Spotecznych, w
szczegolnéci:

1) przeprowadzanie kontroli w zakresie:

a) przestrzegania przepisow dotgcych organizacji pracy przedszkoli i placowek
oswiatowo-wychowawczych,

b) przestrzegania obowdujacych przepisow dotyezych bezpieczestwa i higieny
pracy wychowankow i pracownikow,

c) prawidiowaci dysponowania przyznanymi przedszkolu lub plac®veswiatowo-
wychowawczegrodkami budetowymi oraz pozyskanymi przez te placowkidkami
pochodzcymi z innychzrédet, a take gospodarowania mieniem,

2) formutowanie, w wyniku przeprowadzonych kontrokjecé pokontrolnych.

Opracowywanie wytycznych do arkuszy organizacjicpraoraz zatwierdzanie arkuszy

organizacji pracy nadzorowanych przedszkoli i pleei gswiatowo-wychowawczych.

Wydawanie opinii, przygotowanie wnioskow i projektéaktow prawnych dotyezrych

zakladania, likwidacji lub reorganizacji nadzoroweln przedszkoli i placoweksaiatowo-

wychowawczych oraz nadawania im imion.

Ustalanie oceny pracy dyrektorow nadzorowanych gszkoli i placowek é&wiatowo-

wychowawczych.

Organizowanie i przeprowadzanie konkurséw na stisi@vdyrektoréw nadzorowanych

przedszkoli i placoweksdwiatowo-wychowawczych.

Wydawanie opinii i wnioskdbw w sprawach powierzanganowisk kierowniczych

w nadzorowanych przedszkolach i placowkachswiatowo-wychowawczych oraz

odwotywania z tych stanowisk.

Udziat w pracach zespotow rozpaticych wnioski dyrektorow nadzorowanych przedszkoli

I placowek dwiatowo-wychowawczych o ponowne ustalenie ocengyra

Wspotpraca z Kuratorium @viaty w Krakowie w zakresie:

1) reorganizacji, likwidacji lub zaktadania przedsikol placowek @&wiatowo-
wychowawczych,

2) oceny pracy dyrektorow nadzorowanych przedszkoli placowek @éwiatowo-
wychowawczych,



3) skarg na prac dyrektorow nadzorowanych przedszkoli i placowekwiatowo-
wychowawczych,
4) powierzania stanowisk dyrektorow nadzorowanych gszkoli i placowek éwiatowo-
wychowawczych oraz odwotywania z tych stanowisk,
5) wydawania opinii w sprawie uchwat rad pedagogiciny@adzorowanych przedszkoli
i placowek @wiatowo-wychowawczych w razie stwierdzenia ich gedngci
Z przepisami prawa,
6) innych zada wynikajacych z bieacej dziatalngci.
9. Wspotpraca z Zespotem Ekonomikiswiaty w sprawach nadzorowanych przedszkoli
i placowek éwiatowo-wychowawczych.
10.Zawieranie porozumie z gminami w sprawie finansowania wydatkow, ponoszb na
dzieci z tyclie gmin, ucgszczajcych do przedszkoli prowadzonych przez Gegnvliejska
Krakow.
11.Zawieranie porozumie z gminami w sprawie finansowania wydatkow, ponogzb na
dzieci z terenu Gminy Miejskiej Krakéw, ugzczajcych do przedszkoli prowadzonych
przez te gminy.
12.Wspoétdziatanie z instytucjami dziadgjymi na rzecz dzieci i mtodzig oraz ich wychowania.
13.Rozpatrywanie odwota nauczycieli nadzorowanych przedszkoli i placowekviatowo-
wychowawczych od decyzji dyrektora o nadaniu lulmodie nadania stopnia nauczyciela
kontraktowego.
14.Przeprowadzanie pegtowar egzaminacyjnych dla nauczycieli ubieggjch s¢ o awans na
stopier nauczyciela mianowanego, uczestniczenie w prakawtisji egzaminacyjnych.
15.Wydawanie na podstawie art. 9f ustawy Karta Nauetgmowej decyzji 0 nadaniu stopnia
awansu zawodowego nauczyciela mianowanego tym geietam, ktorzy w trakcie pracy
zawodowej uzyskali wyszy poziom wyksztalcenianokreslony w dotychczasowym akcie.
16.Uczestnictwo w pracach komisji kwalifikacyjnej digrektorow ubiegajcych s¢ o awans na
stopier nauczyciela dyplomowanego.
17.Ustalanie wysokei dodatkéw  funkcyjnych i motywacyjnych dla dyrekdo
nadzorowanych przedszkoli i placowekmatowo-wychowawczych.
18.Monitorowanie i korekta sieci nadzorowanych przé&dtiz i placowek dwiatowo-
wychowawczych.
19.Koordynacja dziaka zwiazanych z opracowaniem i aktualizastandardow funkcjonowania
samoradowych przedszkoli i placowelkwiatowo-wychowawczych w obszarach naleych
do kompetencji organu prowagzgo.
20.Nadzér nad przejmowaniem dokumentacji likwidowanyghuzedszkoli i placéwek
oswiatowo-wychowawczych.
21.Wydawanie skierowa do oddzialébw integracyjnych i specjalnych w nadzanych
przedszkolach i prowadzenie w tym zakresie ewidencj
22.Weryfikacja kart nauczania indywidualnego, prowadeeewidencji oraz spogdzanie
zbiorczej informacji na temat nauczania indywidegjo.
23.Prowadzenie ewidencji wydanych decyzji w sprawigaledacji indywidualne;.
24 .Wystepowanie z wnioskami o dokonanie oceny pracy naueldymadzorowanych
przedszkoli i placoweksdwiatowo-wychowawczych.
25.Przygotowywanie opinii w sprawie przeniesienia rag@ela zatrudnionego na podstawie
mianowania w nadzorowanym przedszkolu lub placongeiatowo — wychowawczej, na
wiasry prasbe lub z Urzdu za jego zgad do innej szkoty lub placowki.



26.Wydawanie decyzji w sprawie przeniesienia nauczgcieatrudnionego na podstawie
mianowania w nadzorowanym przedszkolu lub placéaaeiatowo — wychowawczej, do
innej szkoty lub placéwki — bez zgody nauczyciela.

27.Wydawanie decyzji w sprawie nagnia na nauczycieli zatrudnionych w nadzorowanych
przedszkolach i placowkacBwiatowo - wychowawczych obowzku podgcia pracy w innej
placéwce, w celu uzupetnienia tygodniowego ob@kowego wymiaru godzin zgj
dydaktycznych.

28.Wydawanie decyzji w sprawie wyrania zgody na obaenie tygodniowego obowzkowego
wymiaru godzin zai nauczycielowi nadzorowanego przedszkola lub pl&t@éwiatowo-
wychowawczej.

29.Wydawanie decyzji w sprawie zwolnienia nauczycieladzorowanego przedszkola lub
placéwki gwiatowo — wychowawczej w cadoi lub w czsci od obowiazku zwrotu zasitku
na zagospodarowanie.

30.Przygotowywanie wnioskéw o nagrody i odznaczenia dlrektorow nadzorowanych
przedszkoli i placéwekdwiatowo-wychowawczych.

31.Wspotorganizowanie realizacji zadania rekrutacjiedz do nadzorowanych przedszkoli —
prowadzenie (koordynowanie) elektronicznej formirogacii.

32.0rganizowanie konferencji szkoleniowych dla dyre&® nadzorowanych przedszkoli i
placéwek éwiatowo-wychowawczych, opracowywanie materiatow adekiowych w tym
zakresie.

33.Biezaca weryfikacja danych wynikajych ze sprawozdawcgm Giéwnego Urzdu
Statystycznego oraz bazy danych Systemu Inform@sjviatowej w nadzorowanych
przedszkolach i placowkacBwiatowo-wychowawczych.

34.Przygotowywanie koncepcji wnioskéw w zakresie péayaniasrodkow z funduszy UE.

35.Koordynowanie w zakresie merytorycznym zadawiazanych 2z realizagj przez
nadzorowanych przedszkola i placéwkwtatowo-wychowawcze programowadowych.

36.Przygotowywanie materiatow informacyjnych dla Preyta Miasta Krakowa, Radnych
Rady Miasta Krakowa, Biuletynu Informacji Publicznéuratorium Gwiaty, MEN i innych
instytuciji.

§4

Do zakresu dziataniReferatu Szkot Podstawowych i Gimnazjow (EK-02halezy:

1. Sprawowanie nadzoru i monitorowanie dzéataamoradowych szkoét podstawowych i
gimnazjow w zakresie okienym wiaciwym zaradzeniem Prezydenta Miasta Krakowa w
sprawie okréenia relacji pomgdzy wydziatami Urzdu Miasta Krakowa a miejskimi
jednostkami organizacyjnymi w pionie Zgsty Prezydenta Miasta Krakowa do spraw
Edukacji i Spraw Spotecznych, w szczegdbip
1) przeprowadzanie kontroli w zakresie:

a) przestrzegania przepiséw dotgcych organizacji pracy szkét podstawowych i
gimnazjow,

b) przestrzegania obowdujacych przepisow dotyezych bezpieczestwa i higieny
pracy uczniow i pracownikow.

c) prawidiowaci dysponowania przyznanymi szkole podstawowe] mrgzjum
srodkami budetowymi oraz pozyskanymi przez te placédadami pochodgymi z
innychzrodel, a take gospodarowania mieniem.

2) formutowanie, w wyniku przeprowadzonych kontrokjeceé pokontrolnych.



2. Opracowywanie wytycznych do arkuszy organizacjicgraoraz zatwierdzanie arkuszy
organizacji pracy nadzorowanych szkot podstawowygimnazjow.

3. Wydawanie opinii, przygotowanie wnioskow i projektéaktow prawnych dotyezych
zakladania, likwidacji lub reorganizacji nadzorowelm szkét podstawowych i gimnazjéw
oraz nadawania im imion.

4. Dokonywanie oceny pracy dyrektoréw nadzorowanydtdlsgodstawowych i gimnazjow.

5. Organizowanie i przeprowadzanie konkurséw na sta@l@vdyrektorow nadzorowanych
szkot podstawowych i gimnazjow.

6. Wydawanie opinii i przygotowanie wnioskbw w spraWwagowierzania stanowisk
kierowniczych w nadzorowanych szkotach podstawowygfimnazjach, wymienionych w
ust. 1, oraz odwotywania z tych stanowisk.

7. Udziat w pracach zespotow rozpatieych wnioski dyrektorow nadzorowanych szkoét
podstawowych i gimnazjow o ponowne ustalenie ogeagy.

8. Wspdtpraca z Kuratorium @viaty w Krakowie w zakresie:

1) reorganizaciji, likwidacji lub zaktadania szkét ptaisowych i gimnazjéw,

2) oceny pracy dyrektorow nadzorowanych szkét podstagh i gimnazjow,

3) nadawania stopni awansu zawodowego nauczycielaoayplbanego dla dyrektorow
nadzorowanych szkot podstawowych i gimnazjéw,

4) skarg na pragcdyrektorow nadzorowanych szkét podstawowych i giajéw,

5) powierzania stanowiska dyrektora nadzorowanychigabdstawowych i gimnazjéw oraz
odwotywania z tych stanowisk,

6) wydawania opinii w sprawie uchwat rad pedagogicinysadzorowanych szkot
podstawowych i gimnazjoéw w razie stwierdzenia i@zgodndci z przepisami prawa,

7) innych zada wynikajacych z bigacej dziatalngci.

9. Wspdtpraca z Zespotem Ekonomiki sWilaty w sprawach nadzorowanych szkot
podstawowych i gimnazjéw.

10.Wspoétdziatanie z instytucjami dziasglymi na rzecz dzieci i mtodzig oraz ich wychowania.

11.Rozpatrywanie odwofa nauczycieli nadzorowanych szkot podstawowych irgajdw od
decyzji dyrektora o nadaniu lub odmowie nadani@r nauczyciela kontraktowego.

12.Przeprowadzanie analizy zlnych dokumentow oraz prowadzenie pgpstvai
egzaminacyjnych dla nauczycieli ubieggjch s¢ o0 awans na stopie nauczyciela
mianowanego.

13.Wydawanie na podstawie art. 9f ustawy Karta Nauetgmowej decyzji 0 nadaniu stopnia
awansu zawodowego nauczyciela mianowanego tym geietam, ktorzy w trakcie pracy
zawodowej uzyskali wyszy poziom wyksztatcenianokreslony w dotychczasowym akcie.

14.Uczestnictwo w pracach komisji kwalifikacyjnej digyrektoréw szkét, ubiegagych se o
awans na stopie nauczyciela dyplomowanego zatrudnionych w nadzargwh szkotach
podstawowych i gimnazjach.

15.Udziat w charakterze obserwatora w pracach konkgjalifikacyjnych dla nauczycieli
ubiegajgcych s¢ o0 awans na stopie nauczyciela kontraktowego oraz komisji
kwalifikacyjnych dla nauczycieli ubieggjych s&é o awans na stopie nauczyciela
dyplomowanego zatrudnionych w nadzorowanych szkogaostawowych i gimnazjach.

16.Ustalanie wysokei  dodatkéw  funkcyjnych i motywacyjnych dla dyrekdo
nadzorowanych szkét podstawowych i gimnazjéw.

17.Nadzor nad przejmowaniem dokumentacji likwidowangzkét podstawowych i gimnazjéw.

18.Monitorowanie i korekta sieci szkot podstawowydimnazjéw.



19.Wydawanie skierowado klas integracyjnych w szkotach podstawowychmrgzjéw oraz
prowadzenie ich ewidenciji.

20.Weryfikacja kart nauczania indywidualnego, prowadeeewidencji oraz spogdzanie
zbiorczej informacji na temat nauczania indywidegjo.

21.Prowadzenie ewidencji wydanych decyzji w sprawigai@acji indywidualne;.

22.Wystepowanie z wnioskami o dokonanie oceny pracy nauelgcw nadzorowanych
szkotach podstawowych i gimnazjach.

23.Wydawanie opinii w sprawie powierzenia nauczycieloviunkcji wicedyrektora
nadzorowanej szkoty podstawowej i/lub gimnazjum.

24 \Wydawanie opinii w sprawie przeniesienia nauczycigatrudnionego na podstawie
mianowania w nadzorowanej szkole podstawowej lubngizjum na whasnprasbe lub z
urzedu za jego zgad do innej szkoty.

25.Wydawanie decyzji w sprawie przeniesienia nauc#gcieatrudnionego na podstawie
mianowania w nadzorowanej szkole podstawowej lubngzjum do innej szkoty — bez
zgody nauczyciela.

26.Wydawanie decyzji w sprawie naknia na nauczycieli zatrudnionych w nadzorowanej
szkole podstawowej lub gimnazjum obamku podgcia pracy w innej szkole lub placéwce,
w celu uzupetnienia tygodniowego obazkowego wymiaru godzin zgj dydaktycznych.

27.Wydawanie decyzji w sprawie wyrania zgody na obaenie tygodniowego obowzkowego
wymiaru godzin za¢ nauczycielowi zatrudnionemu w nadzorowanej szlgmdstawowej
lub gimnazjum.

28.Wydawanie decyzji w sprawie zwolnienia hauczyciedfrudnionego w nadzorowanej szkole
podstawowej lub gimnazjum w ca® lub w czsci od obowazku zwrotu zasitku na
zagospodarowanie.

29.Wydawanie polecae dla dyrektorow nadzorowanych szkoét podstawowydh gimnazjow
dotyczicych wykonywania zadazleconych przez organ prowady lub prowadzenia w
szkole inwestycji i kapitalnych remontow - w cza#ei szkolnych oraz wydawania zgody
na wykorzystanie urlopu uzupetriaggo w cagu roku szkolnego.

30.Przygotowywanie wnioskéw o nagrody i odznaczenadiirektorow nadzorowanych szkét
podstawowych i gimnazjéw.

31.Analiza sieci szkét podstawowych i gimnazjéw padekn sytuacji demograficznej, potrzeb
edukacyjnych oraz kosztow utrzymania.

32.Wspotorganizowanie realizacji zadania elektronigzmekrutacji dzieci do oddziatow
przedszkolnych w szkotach podstawowych i do oddwiaerowych.

33.Wspotorganizowanie realizacji zadania rekrutacjzruéw do gimnazjow — prowadzenie
(koordynowanie) elektronicznej formy rekrutacji.

34.Realizacja gminnego programu 'Bezpieczny Krakoéw’azorprogramu ,Bezpieczne
Gimnazjum”.

35.Rejestrowanie i rozpatrywanie wnioskOw w sprawigugeenia pracowni przedmiotowych,
w szczegolnéci komputerowych w nadzorowanych szkotach i placaevkéwiatowych oraz
przygotowanie decyzji o przyznaniu dofinansowamna/sokaci kwoty.

36.0rganizowanie konferencji szkoleniowych dla dyre&t szkdt i opracowywanie
materiatow szkoleniowych w tym zakresie.

37.Biezaca weryfikacja danych wynikagych ze sprawozdawcgm Gtownego Urzdu
Statystycznego oraz bazy danych Systemu Inform&jwiatowej w placowkach
oswiatowych.



38.Zawieranie porozumie z gminami w sprawie finansowania wydatkow, ponogzb na
dzieci z tyclie gmin, ucgszczajcych do oddzialtbw przedszkolnych przy szkotach
podstawowych prowadzonych przez GemMiejska Krakow.

39.Koordynowanie zadazwiazanych z realizagjw nadzorowanych szkotach podstawowych i
gimnazjach zaj pozalekcyjnych.

40.Koordynowanie zadazwiazanych z wyposaniem nadzorowanych szkot podstawowych i
gimnazjoéw w sprgt komputerowy i oprogramowanie oraz instalacje rime¢u.

41.Przygotowywanie koncepcji wnioskow w zakresie paiyaniasrodkow z funduszy UE.

42.Koordynowanie w zakresie merytorycznym zadawiazanych z realizagj przez
nadzorowane szkoty podstawowe i gimnazja programedowych.

43.Przygotowywanie materialdw informacyjnych dla Pmbzyta Miasta Krakowa, Radnych
Rady Miasta Krakowa, Biuletynu Informacji Publicznéuratorium Gwiaty, MEN i innych
instytuciji.

§5

Do zakresu dziataniReferatu Szkolnictwa Ponadgimnazjalnego (EK-O3palezy:

1. Sprawowanie nadzoru i monitorowanie dziaémmorzdowych szkét ponadgimnazjalnych w
zakresie okrdonym wiaciwym zarazdzeniem Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie
okreslenia relacji pomidzy wydziatami Urzdu Miasta Krakowa a miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w pionie Zagicy Prezydenta Miasta Krakowa do spraw Edukacpra®
Spotecznych, w szczegolsw:

1) przeprowadzanie kontroli w zakresie:

a) przestrzegania przepisow dotycych organizacji pracy szkét ponadgimnazjalnych,

b) przestrzegania obowdujacych przepisow dotyezych bezpieczestwa i higieny
pracy uczniow i pracownikow,

c) prawidiowaci dysponowania przyznanymi szkole ponadgimnazjalsredkami
budzetowymi oraz pozyskanymi przez sz&odrodkami pochodzymi z innych
zrodel, a take gospodarowania mieniem.

2) formutowanie, w wyniku przeprowadzonych kontrokjeceé pokontrolnych.

2. Opracowywanie wytycznych do arkuszy organizacjicgraoraz zatwierdzanie arkuszy
organizacji pracy nadzorowanych szkét ponadgimmaygé.

3. Wydawanie opinii, przygotowanie wnioskow i projektéaktow prawnych dotyezych
zakladania, likwidacji lub reorganizacji nadzorowehn szkot ponadgimnazjalnych oraz
nadawania im imion.

4. Dokonywanie oceny pracy dyrektorow nadzorowanydtdlsgonadgimnazjalnych.

5. Organizowanie i przeprowadzanie konkursow na sta@sl@vdyrektorow nadzorowanych
szkot ponadgimnazjalnych.

6. Wydawanie opinii i przygotowanie wnioskdw w spraWwagowierzania stanowisk
kierowniczych w nadzorowanych szkotach ponadgimalaggh oraz odwotywania z tych
stanowisk.

7. Udziat w pracach zespotow rozpatieych wnioski dyrektorow nadzorowanych szkot
ponadgimnazjalnych o ponowne ustalenie oceny pracy.

8. Wspodtpraca z Kuratorium @viaty w Krakowie w zakresie:

1) reorganizacji, likwidacji lub zaktadania szkét poiggmnazjalnych,
2) oceny pracy dyrektorow nadzorowanych szkét ponadgijalnych,
3) skarg na pragcdyrektorow nadzorowanych szkot ponadgimnazjalnych,



4) powierzenia stanowiska dyrektora nadzorowanych itszonadgimnazjalnych Ilub
odwotania z tego stanowiska,
5) wydawania opinii w sprawie uchwat rad pedagogicinysadzorowanych szkot
ponadgimnazjalnych w razie stwierdzenia ich niengdd z przepisami prawa,

6) innych zada wynikajacych z bieacej dziatalngci.

9. Wspdtdziatanie z instytucjami dziadgymi na rzecz dzieci i mtodzig oraz ich wychowania.

10.Wspotpraca z Zespotem Ekonomiki sWaty w sprawach nadzorowanych szkoét
ponadgimnazjalnych.

11.Rozpatrywanie odwofa nauczycieli nadzorowanych szkét ponadgimnazjalngdhdecyzji
dyrektora szkoty o nadaniu lub odmowie nadaniargspauczyciela kontraktowego.

12.Przeprowadzanie pegtowar egzaminacyjnych dla nauczycieli nadzorowanych kzkd
ponadgimnazjalnych ubiegaych s¢ 0 awans na stopienauczyciela mianowanego oraz
uczestniczenie w pracach komisji egzaminacyjnych.

13.Wydawanie na podstawie art. 9f ustawy Karta Nauetgmowej decyzji o nadaniu stopnia
awansu zawodowego nauczyciela mianowanego tym geietam, ktorzy w trakcie pracy
zawodowej uzyskali wiszy poziom wyksztatcenianokreslony w dotychczasowym akcie.

14.Uczestnictwo w pracach komisji kwalifikacyjnej didyrektorow nadzorowanych szkot
ponadgimnazjalnych ubiegajych s¢ o0 awans na stopienauczyciela dyplomowanego.

15.Udziat w charakterze obserwatora w pracach konksjalifikacyjnych dla nauczycieli
nadzorowanych szkét ponadgimnazjalnych ubiggaih s 0 awans na stopienauczyciela
kontraktowego lub dyplomowanego.

16.Ustalanie wysok&i  dodatkéw  funkcyjnych i motywacyjnych dla dyrekdo
nadzorowanych szkét ponadgimnazjalnych.

17.Nadzor nad przejmowaniem dokumentacji likwidowangzkét ponadgimnazjalnych.

18.Monitorowanie i korekta sieci szkot ponadgimnazyaim

19.Wydawanie skieroma do klas integracyjnych w nadzorowanych szkotach
ponadgimnazjalnych i prowadzenie w tym zakresielentji.

20.Weryfikacja kart nauczania indywidualnego, prowatdeeswidencji i sporaizanie zbiorczej
informacji na temat nauczania indywidualnego.

21.Prowadzenie ewidencji wydanych decyzji w sprawiealedacji indywidualne;.

22.Przygotowywanie aktéw prawnych, ustatajch profile ksztatcenia prowadzone w liceach
profilowanych i zawody, w ktérych ksztatci szkoteowadzca ksztatcenie zawodowe.

23.Wspodtpraca z Grodzkim Ugdem Pracy w zakresie ksztalcenia zawodowego i t@@gn
zawodowe)j.

24.Koordynacja zadazwiazanych z realizagjw nadzorowanych szkotach ponadgimnazjalnych
zag¢ pozalekcyjnych.

25.Koordynacja zadazwiazanych z wyposaniem nadzorowanych szkoét ponadgimnazjalnych
w sprzt komputerowy i oprogramowanie oraz instalacje rimgtu.

26.Koordynacja zadazwiazanych z realizagjw nadzorowanych szkotach ponadgimnazjalnych
programow profilaktyki antyalkoholowej, uzahgen oraz ochrony przed sektami.

27.Koordynacja zadazwiazanych z opracowaniem i aktualizagtandardow funkcjonowania
szkot ponadgimnazjalnych w obszarach sgdgch do kompetencji organu prowadego.

28.Koordynacja zadazwiazanych z realizagjw nadzorowanych szkotach ponadgimnazjalnych
restrukturyzacji ksztatcenia praktycznego.

29.Prowadzenie spraw i wydawanie decyzji z zakresuzaloie optaty lub zwolnienia z niej
cudzoziemca d@acego w trudnej sytuacji materialnej oraz wygmia zgody na przedianie
terminu wniesienia optaty lub wniesienia jej w ddatach, za pierwsze i drugie pétrocze za



nauke w publicznych szkotach lub placowkackwiatowych prowadzonych przez Gmin
Miejska Krakow.

30.Wystepowanie z wnioskami o dokonanie oceny pracy nauela/c

31.Wydawanie opinii w sprawie przeniesienia nauczycigatrudnionego na podstawie
mianowania w nadzorowanej szkole ponadgimnazjahaejvtasia prosbe lub z urzdu za
jego zgod, do innej szkoty.

32.Wydawanie decyzji w sprawie przeniesienia nauc#gcieatrudnionego na podstawie
mianowania w nadzorowanej szkole ponadgimnazjabhejinnej szkoty — bez zgody
nauczyciela.

33.Wydawanie decyzji w sprawie naknia na nauczycieli zatrudnionych w nadzorowanych
szkotach ponadgimnazjalnych obawku podgcia pracy w innej szkole lub placowce, w celu
uzupetnienia tygodniowego obagkowego wymiaru godzin zgj dydaktycznych.

34.Wydawanie decyzji w sprawie wyrania zgody na ob#enie tygodniowego obowzkowego
wymiaru godzin za&¢ nauczycielowi zatrudnionemu w nadzorowanej szkole
ponadgimnazjalnej.

35.Wydawanie decyzji w sprawie zwolnienia hauczycied#rudnionego w nadzorowanej szkole
ponadgimnazjalnej w caloi lub w czséci od obowiazku zwrotu zasitku na
zagospodarowanie.

36.Wydawanie poleaedla dyrektorow nadzorowanych szkét ponadgimnaygindotycacych
wykonywania zadazleconych przez organ prowady lub prowadzenia w szkole inwestycji
i kapitalnych remontéw - w czasie ferii szkolnyctan wydawania zgody na wykorzystanie
urlopu uzupetniagjcego w cagu roku szkolnego.

37.Przygotowywanie wnioskdw o nagrody i odznaczenadiirektorow nadzorowanych szkét
ponadgimnazjalnych.

38.Wspotorganizowanie realizacji zadania rekrutacjizniéw do nadzorowanych szkot
ponadgimnazjalnych — prowadzenie (koordynowanieitebnicznej formy rekrutaciji.

39.0rganizowanie konferencji szkoleniowych dla dyre&t szkét i opracowywanie
materiatow szkoleniowych w tym zakresie.

40.Rozpatrywanie wnioskow dotygeych wspoétfinansowania pracowni szkolnych.

41.Biezaca weryfikacja danych wynikagych ze sprawozdawcgm Gtownego Urzdu
Statystycznego oraz bazy danych Systemu Inform&jwiatowej w placowkach
oswiatowych.

42.Koordynowanie  zada zwigzanych z  wyposgniem  nadzorowanych  szkot
ponadgimnazjalnych w spitzkomputerowy i oprogramowanie oraz instalacje rime¢u.

43.Przygotowywanie koncepcji wnioskéw w zakresie péayaniasrodkow z funduszy UE.

44.Koordynowanie w zakresie merytorycznym zadawiazanych z realizagj przez
nadzorowane szkoty ponadgimnazjalne programaadawych.

45.Przygotowywanie materiatow informacyjnych dla Preyta Miasta Krakowa, Radnych
Rady Miasta Krakowa, Biuletynu Informacji Publicznéuratorium Gwiaty, MEN i innych
instytuciji.

§6

Do zakresu dziataniReferatu Szkolnictwa Specjalnego i Poradnictwa (EK34) nalezy:

1. Sprawowanie nadzoru i monitorowanie dziatsamorzdowych przedszkoli i szkot
specjalnych wszystkich typow, specjalnychraakow szkolno-wychowawczych, poradni
psychologiczno-pedagogicznych, miodzeym arodkiem wychowawczym w zakresie



9.

okreslonym wiaciwym zaradzeniem Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie dénéa
relacji pomgdzy wydzialami Urzdu Miasta Krakowa a miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w pionie Zagtcy Prezydenta Miasta Krakowa do spraw Edukacpra®
Spotecznych, w szczegolse:

1) przeprowadzanie kontroli w zakresie:

a) przestrzegania przepisow dotycych organizacji pracy nadzorowanych placowek,

b) przestrzegania obowdujacych przepisow dotyezych bezpieczestwa i higieny
pracy uczniéw i pracownikow,

c) prawidiowaci dysponowania przyznanymi placéwéedkami budetowymi oraz
pozyskanymi przez placowksrodkami pochodgymi z innych zrodet, a take
gospodarowania mieniem.

2) formutowanie, w wyniku przeprowadzonych kontrokjecé pokontrolnych.

Opracowywanie wytycznych do arkuszy organizacjicpraoraz zatwierdzanie arkuszy

organizacji pracy nadzorowanych placéwek.

Wydawanie opinii, przygotowanie wnioskow i projektGaktéw prawnych dotyezych

zakladania, likwidacji lub reorganizacji nadzorowel placéwek oraz nadawania im imion.

Dokonywanie oceny pracy dyrektorow nadzorowanyettgivek.

Organizowanie i przeprowadzanie konkurséw na stisi@vdyrektoréw nadzorowanych

placéwek.

Wydawanie opinii i przygotowanie wnioskbw w sprawagowierzania stanowisk

kierowniczych w nadzorowanych placowkach oraz ogwehia z tych stanowisk.

Udziat w pracach zespotow rozpatieych wnioski dyrektoréw nadzorowanych placowek o

ponowne ustalenie oceny pracy.

Wspotpraca z Kuratorium @viaty w Krakowie w zakresie:

1) reorganizacji, likwidacji lub zaktadania nadzorowelm placowek,

2) oceny pracy dyrektorow nadzorowanych placowek,

3) skarg na pracdyrektorow nadzorowanych placéwek,

4) powierzenia stanowiska dyrektora nadzorowanych gwa& lub odwotywania z tego
stanowiska,

5) wydawania opinii w sprawie uchwat rady pedagogi¢zmedzorowanych placowek w
razie stwierdzenia jej niezgodim z przepisami prawa,

6) innych zada wynikajacych z bigacej dziatalngci.

Wspotpraca z Zespotem EkonomikisWlaty w sprawach nadzorowanych placowek oraz

wyptat stypendiow i zasitkdw szkolnych.

10.Wspodtdziatanie z instytucjami dziadgymi na rzecz dzieci i mtodzig oraz ich wychowania.

11.Rozpatrywanie odwofanauczycieli nadzorowanych placowek od decyzji ke placowki
0 nadaniu lub odmowie nadania stopnia hauczycietdri&ktowego.

12. Przeprowadzanie pegtowar egzaminacyjnych dla nauczycieli szkét specjalnysthcowek

specjalnych oraz placéwek opigkizo-wychowawczych nadzorowanych przez Miejski
Osrodek Pomocy Spotecznej ubieg@jch s¢ 0 uzyskanie stopnia awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego oraz uczestniczenie w pinakamisji egzaminacyjnych.

13.Wydawanie na podstawie art. 9f ustawy Karta Nauetgmowej decyzji 0 nadaniu stopnia

awansu zawodowego nauczyciela mianowanego tym geietam, ktorzy w trakcie pracy
zawodowej uzyskali wyszy poziom wyksztalcenianokreslony w dotychczasowym akcie.

14.Uczestnictwo w pracach komisji kwalifikacyjnej digrektoréw szkot specjalnych, placowek

specjalnych oraz placéwek opigkizo-wychowawczych nadzorowanych przez Miejski
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Osrodek Pomocy Spotecznej ubieggjch sg 0 awans na stopie nauczyciela
dyplomowanego.

15.Udziat w charakterze obserwatora w pracach konkgjalifikacyjnych dla nauczycieli
nadzorowanych placowek ubiegeych s¢ o awans na stopienauczyciela kontraktowego
lub dyplomowanego.

16.Ustalanie wysokei  dodatkéw  funkcyjnych i motywacyjnych dla dyrekdo
nadzorowanych placéwek.

17.Nadzor nad przejmowaniem dokumentacji likwidowangticowek.

18.Monitorowanie i korekta sieci szkot specjalnych zraerenu dziatania poradni
psychologiczno-pedagogicznych.

19. Weryfikacja kart nauczania indywidualnego, prowadee=widencji i spormlzanie zbiorczej
informacji na temat nauczania indywidualnego.

20.Wydawanie skierowa do placéwek dla uczniéw posiadeych orzeczenie do ksztatcenia
specjalnego lub z& rewalidacyjno-wychowawczych i prowadzenie ich eavidji.

21.Przygotowywanie aktéw prawnych ustatajch profile ksztatcenia prowadzone w liceach
profilowanych i zawody, w ktérych ksztatci szkoteowadzca ksztatcenie zawodowe.

22.Wystepowanie z wnioskami o dokonanie oceny pracy nauetg/.c

23.Wydawanie opinii w sprawie przeniesienia nauczycigatrudnionego na podstawie
mianowania w nadzorowanej placéwce na wdgsmsbe lub z urzdu za jego zgagd do innej
szkoty.

24 Wydawanie decyzji w sprawie przeniesienia nauczgcieatrudnionego na podstawie
mianowania w nadzorowanej placowce do innej szkdbgz zgody nauczyciela.

25.Wydawanie decyzji w sprawie nania na nauczycieli zatrudnionych w nadzorowanych
placéwkach obowazku podgcia pracy w innej szkole lub placéwce, w celu uznigmia
tygodniowego obowizkowego wymiaru godzin zgj dydaktycznych.

26.Wydawanie decyzji w sprawie wyiania zgody na obaenie tygodniowego obowzkowego
wymiaru godzin za¢ nauczycielowi zatrudnionemu w nadzorowanej pla@gwc

27.Wydawanie decyzji w sprawie zwolnienia nauczycie@rudnionego w nadzorowanej
placéwce w caltri lub w czsci od obowazku zwrotu zasitku na zagospodarowanie.

28.Wydawanie poleae dla dyrektorow nadzorowanych placowek dotyyrh wykonywania
zada zleconych przez organ prowady lub prowadzenia w placowce inwestycji i
kapitalnych remontow - w czasie ferii szkolnych omydawania zgody na wykorzystanie
urlopu uzupetniagjcego w cagu roku szkolnego.

29.Przygotowywanie wnioskébw o nagrody i odznaczenia dlrektorow nadzorowanych
placéwek.

30.Zawieranie i nadzorowanie porozummie innymi powiatami i gminami w sprawie wydawania
przez Grodek Wczesnej Pomocy Psychologicznej orzecze potrzebie ksztatcenia
specjalnego oraz orzecee potrzebie nauczania indywidualnego.

31.Przygotowywanie, zawieranie i nadzorowanie porominw sprawie finansowania przez
inne gminy wydatkow ponoszonych przez GenMiejska Krakow na dzieci ucgzczagce
do samorzdowych przedszkoli specjalnych oraz oddziatow psz&dinych funkcjonujcych
w szkotach podstawowych specjalnych, a pochogizh z terenu tycte gmin.

32.Realizacja zada zwiazanych z organizagjwczesnego wspomagania rozwoju dziecka w
nadzorowanych placowkach.

33.Wydawanie skierowania do mtodzavych grodkdw wychowawczych oraz mtodzmwvych
osrodkdw socjoterapii dla nieletnich posiagtajch postanowienieadowe.
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34.Wspotpraca z Powiatoyw Spotecza Radi ds. OsoOb Niepetnosprawnych w zakresie
procedowania uchwat Rady Miasta Krakowa, goggh wplyw na sytuagj oséb
niepetnosprawnych.

35.Wspotpraca z Petnomocnikiem Prezydenta Miasta Krakds. Oséb Niepetnosprawnych w
zakresie m.in. realizacji Powiatowego Gminnego PRiow na rzecz Osob
Niepetnosprawnych w sprawach dot. szkot specjalmyalz innych bigacych spraw uczniow
niepetnosprawnych.

36.Wydawanie decyzji o przyznaniu lub odmowie przyzaastypendiow szkolnych i zasitkow
szkolnych.

37.Koordynacja zada zwiazanych z wypos@aniem nadzorowanych placowek w sgprz
komputerowy i oprogramowanie oraz instalacje Ire&uin

38.Rozpatrywanie wnioskéw dotygzych wspotfinansowania pracowni szkolnych.

39. Rejestracja porozumien systemie Hydra.

40.0rganizowanie konferencji szkoleniowych dla dyre& placowek i opracowywanie
materiatéw szkoleniowych w tym zakresie.

41.Biezaca weryfikacja danych wynikagych ze sprawozdawcgn Gtéwnego Urzdu
Statystycznego oraz bazy danych Systemu Inform&jwiatowej w placéwkach
oswiatowych.

42.Koordynowanie zada zwiazanych z wyposgeniem nadzorowanych placowek w sjrz
komputerowy i oprogramowanie oraz instalacje Ire&uin

43.Przygotowywanie koncepcji wnioskow w zakresie paiyaniasrodkow z funduszy UE.

44.Koordynowanie w zakresie merytorycznym zadawiazanych 2z realizagj przez
nadzorowane placéwki programévadowych.

45.Przygotowywanie materiatow informacyjnych dla Preyta Miasta Krakowa, Radnych
Rady Miasta Krakowa, Biuletynu Informacji Publicznéuratorium Gwiaty, MEN i innych
instytuciji.

§7

Do zakresu dziatani&®Referatu ds. PozyskiwaniaSrodkéw Finansowych oraz Statystyki

i Analiz (EK-05) nalezy:

1. Przygotowywanie informacji dla szkét i placowekwiatowych na temat aktualnych
mozliwosci pozyskiwania funduszy zewtnznych.

2. Przygotowywanie wnioskow dot. pozyskiwasradkéw przez Gmigw zakresie edukacji.

3. Wdrazanie projektbw gminnych w zakresie edukacji wspélfisowanych zezrodet
zewrgtrznych.

4. Monitorowanie i konsultowanie tfei wnioskow dotycacych finansowania projektow ze
srodkow zewrtrznych przygotowywanych przez szkoty i placowkivatowe.

5. Nadzér nad wdraniem projektow wspoHfinansowanych zerddet zewwtrznych,
realizowanych przez szkoty i placowldvaiatowe.

6. Wspoitpraca z krajowymi i zagranicznymi agendami iUBiiropejskiej oraz instytucjami
polskimi zajmugjcymi sk zagadnieniami Unii w zakresie uwarunka@wgrawnych i
mozliwosci pozabudetowego dofinansowywania edukacji.

7. Udziat w spotkaniach i konferencjach dotycgch pozyskiwania i wykorzystywangaodkow
finansowych z programoéw i funduszy zagranicznych.

8. Przygotowywanie, koordynowanie i spatdzanie zbiorczej sprawozdawazo statystycznej
dla Ministerstwa Edukacji Narodowe;j.
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9. Zbieranie informacji do bazy danych o szkotacheicgwkach éwiatowych.

10.Opracowywanie analiz poréwnawczych i strukturalnyeh zakresie cakei zagadnié
objetych sprawozdawcZeia statystycza.

11.Przygotowywanie materiatow informacyjnych dla Prdemyta Miasta Krakowa, Radnych
Rady Miasta Krakowa, wydziatéw oraz dla instytusgivretrznych.

12.Opracowywanie informatora o samaidbwe] awiacie krakowskiej na podstawie
zgromadzonych materiatow statystycznych.

13.Prowadzenie innych bafla statystycznych zleconych przez Ministerstwo Edjikac
Narodowej, Prezydenta Miasta Krakowa, Dyrektora ¥igdl Edukacii.

14.Przygotowywanie i administrowanie programem Syslafiormaciji QGSwiatowe;.

15.Koordynacja spraw zwranych z zamieszczaniem i aktualizagpformacji w Biuletynie
Informacji Publiczne,;.

§8

Do zakresu dziatanigtanowiska ds. Prawno — Kadrowych (EK-O6phalezy:

1. Gromadzenie i aktualizacja przepiséw prawnych wresik spraw prowadzonych przez
Wydziat Edukacji oraz w zakresie dziatania iZagego zapoznawania z nimi dyrektorow
szkot i placowek owiatowych oraz pracownikéw Wydziatu.

2. Przygotowywanie projektéw zagdzen Prezydenta Miasta i uchwat RMK na podstawie art.
30 ust. 6 oraz art. 42 ust. 7 ustawy Karta Nauetgci

3. Organizowanie, koordynowanie i prowadzenie szkala dyrektorow (kierownikow) szkot
I placowek dwiatowych w zakresie prawa pracy i pravsav@atowego.

4. Doradztwo dla dyrektoréw (kierownikow) samadbpwych szkot i placowek ssviatowych
oraz pracownikéw Wydziatu w zakresie przepisow @gsacy i prawa awiatowego.

5. Rozpatrywanie odwofa od decyzji dyrektorow placowek opiakazo-wychowawczych
nadzorowanych przez Miejskisddek Pomocy Spotecznej o nadaniu lub odmowie nadan
stopnia awansu zawodowego nauczyciela kontraktowego

6. Wspdipraca w przygotowaniu i prowadzeniu spraw esowych z Zespotem Radcow

Prawnych Urzdu Miasta Krakowav zakresie dziatania Wydziatu.

Wystepowanie w obronie nauczyciela, gdy ustalone dlgmigprawnienia zostamaruszone.

Przyjmowania stron i rozpatrywania skarg, wnioskdéwnterwencji w zakresie spraw

kadrowych i prawnych oraz prowadzenia w tym zakregrawozdawcZzai.

9. Wystepowanie do Referatu Archiwum w Wydziale Organizadiadzoru (Archiwum UM)
w ramach prowadzonego pgsbwania wyjdniajacego z wnioskiem o udaginienie akt
archiwalnych i na tej podstawie wydanie lub udziedeodmowy wydania Zaiadcze
zainteresowanym o sta pracy celem przedienia ich do Zakladu Ubezpiecdrze
Spotecznych.

10.Prowadzenie rejestru wnioskéw nauczycieli o0 po@ pos¢powania egzaminacyjnego na
stopien nauczyciela mianowanego i rejestruswidczéd 0 zdaniu egzaminu na stopie
nauczyciela mianowanego.

11.Prowadzenie pogbowania egzaminacyjnego na st@pi@wvansu zawodowego nauczyciela
mianowanego.

12.Przygotowywanie projektdow decyzji administracyjnyochnadaniu lub odmowie nadania
stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowankgoaliczycieli, ktorzy zakamzyli
postpowanie przed komigjegzaminacyja

© N
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13.Prowadzenie rejestru wydanych decyzji administragsip o nadaniu lub odmowie nadania
stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego.

14.Przygotowanie projektow zaydzen Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie powotania
skladu komisji egzaminacyjnych do przeprowadzenastpowar egzaminacyjnych na
stopier nauczyciela mianowanego.

15.Koordynowanie wspotpracy Zwiatowymi zwazkami zawodowymi.

16.Opracowywanie projektow zay@zen wewretrznych Dyrektora Wydziatu oraz kontrola ich
wykonania.

§9

Do zakresu dziataniReferatu Ekonomicznego (EK-O7nalezy:

1. Przygotowywanie arkuszy planistycznych, analiz iragpwa materiatbw zbiorczych
niezkednych do spormlzenia wsipnych projektow planu budtu Wydzialu Edukacii,
Zespotu Ekonomiki @viaty i nadzorowanych placowek.

2. Analiza i opiniowanie projektéw planow finansowych:

1) placéwek prowadzonych przez GraiWiejska Krakdéw, nadzorowanych przez Wydziat,

2) placoéwek prowadzonych przez Grailliejska Krakow, obstugiwanych przez Zespot,

3) Zespotu Ekonomiki @wiaty.

Opracowywanie zbiorczego projektu ket cwiaty.

Obstuga i prowadzenie w ukladzie zadaniowym wydatkéa zadania wtasne Wydziatu,

Zespotu Ekonomiki @wiaty oraz placowek prowadzonych przez Gerliiejska Krakow,

5. Ewidencja i analiza finansowa prawidtofed wykorzystania srodkow budetowych
rozdysponowanych w budcie Gwiaty na poszczegoélne placowki i zadania tmidwe
Wydziatu.

6. Koordynacja spoemizania okresowych sprawozda analiz finansowych opracowywanych
przez dysponentovrodkéw budetowych w uktadzie zadaniowym.

7. Przygotowywanie potrocznych i rocznych sprawazda realizacji budetu oraz
comies¢cznych analiz finansowych na podstawie sprawnzgazedktadanych przez
dysponentévsrodkéw budetowych nadzorowanych przez Wydziat

8. Opracowywanie, akceptacja i nadzor nad realizaapioskow (powiadomi® Wydziatu,
Zespotu Ekonomiki @wiaty i placowek o dokonanych zmianach w becie.

9. Monitorowanie prawidtowego wykorzystania dotacjilaseych bedacych w dyspozyciji
Wydziatu, Zespotu Ekonomiki §viaty i nadzorowanych placéwek (m.in. wyprawka dnko
awans zawodowy, matura, radosna szkota, pomistpa w zakresie dgwiania).

10.Wspodtpraca z Wydziatem Budtu Miasta i Wydziatem Finansowym w zakresie uzgan
dysponowanidrodkami budetowymi.

11.Wspoétdziatanie z Radami Dzielnic w przedmiocie izzadji ich zadé powierzonych
I priorytetowych w zakresie budtu.

12.Wspoélpraca z organami administracji npawowej, Urzdem Marszatkowskim oraz
Matopolskim Kuratorium Gwiaty w wymaganym zakresie w sprawach dosggzh
wydatkow finansowych zwranych z zadaniami $wiaty realizowanymi przez Gmgn
Miejska Krakow.

13.Inicjowanie szkolé z zakresu planowania i sprawozdaw&zdudzetu.

14.Realizowanie i nadzor nad zadaniami gginymi z doskonaleniem zawodowym nauczycieli.

15.Prowadzenie spraw zwdanych =z dofinansowaniem pracodawcom przygotowania
zawodowego mitodocianych pracownikow:

o
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1) zbieranie danych niezbinych do okréenia wielkaci srodkow na ww. dofinansowanie,

2) przygotowywanie decyzji o dofinansowaniu pracodawgarzyuczenia i nauki zawodu
mitodocianych pracownikéw.

16.Prowadzenie spraw zg#anych z dofinansowaniem wypoczynku letniego i zirego dzieci

I mtodziezy, wyjazdowsrodrocznych, wymiany mdzynarodowej, obozow naukowych.

17.Zatatwianie spraw z wniosku prowagzgo spraw radcy prawnego Uezlu o wniesienie

optaty za toczce st przed gdami postpowania z zakresu dziatania Wydziatu, zgodnie z

okreslong w tym przedmiocie procedar

18.Prowadzenie analiz strukturalnych i poréwnawczyohijagzanych z planowaniem bizetu

Gminy Miejskiej Krakéw w czsci dotyczcej edukacii, i realizagj planow finansowych

szkot i placowek nadzorowanych przez Wydziat Edjikacszczegodlnéci w zakresie:

1) naliczania subwencji swiatowej dla poszczegoélnych szkét i placéwek (azaali
poprawndci materiatdw statystycznych przygotowywanych pragiecowki),

2) struktury wydatkow éwiaty,

3) wptywu struktury zatrudnienia i poziomu wyksztalizenauczycieli na wydatkiswiaty.

19.Wspotpraca z wszystkimi referatami w Wydziale Ediykaoraz wydziatami i innymi
komorkami organizacyjnymi Uedu Miasta Krakowa w zakresie powstawania, nalicani
realizacji wydatkéw éwiatowych.

20.Nadzorowanie dziafa Zespotu Ekonomiki @viaty w Krakowie w zakresie okinym
wiasciwym zaradzeniem Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie dénea relacji pomidzy
wydziatami Urzdu Miasta Krakowa a miejskimi jednostkami organygagmi w pionie

Zastpcy Prezydenta Miasta Krakowa do spraw Edukaqjira® Spotecznych

21.Szkolenie dyrektorow szkot i placowekwaatowych w zakresie gospodarki finansowe;j:

1) wspotpraca z pracownikami Wydzialu Edukacji nadpgrymi szkoty i placowki
oswiatowe w zakresie tematow szkblgzagadnienia i problemy zgtaszane przez
dyrektorow placéwek),

2) przygotowywanie materiatdw na potrzeby szkole

3) organizowanie szkofe wyktadoéw z udziatem fachowcOw z dziedziny gospkda
finansowe] jednostek samadu terytorialnego, zamoéwie publicznych i innych
zwigzanych z tematykszkole.

22.0Opracowywanie algorytméw wyliczenia kosztéw na dk@&ucznia (przewidywanych i
faktycznych) przypadagych na dziecko/ucznia w placowkackwmatowych prowadzonych
przez Gmir Miejska Krakow, niezkdnych do zawierania z innymi gminami porozufinie
sprawie przyjmowania do krakowskich szkot i plac&weswiatowych dzieci/uczniow
zamieszkatych na terenie tyehgmin.

23.Wspotpraca przy opracowywaniu i monitorowaniu readji zada budzetu zadaniowego

Wydziatu Edukacji w zakresie:

1) tworzenia dokumentéw niegbnych do opracowania zadbudzetowych i wprowadzenia
ich do SWBZ (Systemu Wspomagania Betbwania Zadaniowego),

2) monitorowania miernikéw i wskaikow zada budzetowych,

3) analizowania rejestracji czasu pracy pracownikow [EKalizupcych poszczegolne
zadania,

4) analizowania pracochtongd zrealizowanych produktéw poszczegolnych zada

15



§10

Do zakresu dziataniReferatu Remontow i Inwestycji (EK-08)nalezy:

1. Sporadzanie (na podstawie corocznych pradglw) list potrzeb remontowych wszystkich
szkot i placowek nadzorowanych przez Wydziat.

2. Sporadzanie corocznych planéw remontowych.

3. Inicjowanie, opiniowanie i wnioskowanie o umieszueeinwestycji dwiatowych w planach

inwestycyjnych Miasta Krakowa.

4. Sporadzanie umow zwizanych z dofinansowaniem prac remontowych i inw@gtych ze
srodkéw pozabugzetowych.

5. Uczestnictwo w pracach komisji przetargowych naceraemontowe i inwestycyjne w
podmiotach dysponagychsrodkami z budetu Miasta Krakowa.

6. Nadzér nad przebiegiem prac remontowych i inwegtyoh prowadzonych w
nadzorowanych szkotach i placowkach oraz udziatiarze tych prac.

7. Wspétdziatanie z Radami Dzielnic w zakresie zagmiorytetowych i powierzonych w

zakresie dziatania referatu.

Gromadzenie i aktualizacja bazy danych dogggezh magtku cdwiatowego.

Prowadzenie spraw dotygzych mieszka w szkotach i placéwkach swiatowych, w

szczegolnéci w zakresie:

1) przygotowywania projektow zaqdzer Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie
wydzielania lokali mieszkalnych patonych w budynkach szkét i placowekwaatowych
z zasobu mieszkaniowego Gminy Miejskiej KrakbwZgenaczenia ich na cele zzane
ze statutow dziatalngcia szkot i placowek,

2) gromadzenia informacji o lokalach mieszkalnych polych w placéwkach
oswiatowych,

3) wnioskowania o przeniesienie lokatorow z mieszka budynkach éwiatowych do
innych komunalnych.

10.Gospodarowanie nieruchogsami gswiatowymi.

11.Uczestnictwo w procesie planowania przestrzennegastsl w tym wydawanie opinii w
sprawach gruntow rezerwowanych w planach zagospo@aria przestrzennego m.in. pod
ustugi publiczne.

12.Uczestnictwo w pracach zgaanych z przekazaniem mienia Gminy Miejskiej Krakaw
zarzd dyrektorom szkot i placowelswiatowych.

13.Uczestnictwo w pracach zwdanych ze zwrotem nieruchodw uzytkowanych przez
placéwki gwiatowo — wychowawcze bytym wdaicielom.

14.Opracowywanie projektow uchwalt, zadzen, polecé oraz ich realizacja.

15.Wspoétdziatanie z innymi wydziatami w celu realizazpda wynikajacych z uzgodnig
migdzy nimi.

16.Prowadzenie sprawozdawézo wynikajacej z realizacji zada referatu w zakresie
finansowym i rzeczowym.

17.Realizacja zada wynikajacych ze wspolpracy z Powiatowym Zespotem Zdrania
Kryzysowego.

18.Koordynowanie ,Programu profilaktyki przeciwparowej obiektow Gminy Miejskie]
Krakow”.

19.Rejestrowanie uméw i porozunmiiedotyczcych zada realizowanych przez Wydziat
Edukacji w Generalnym Rejestrze Umoéw i Zlgce

© ®
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§11

Do zakresu dziataniReferatu ds. Organizacyjnych (EK-09)nalezy:

1. Prowadzenie sekretariatu i obstuga kancelaryjnarolva Wydziatu.

2. Sporadzanie informacji o wykonaniu zadzer i pism okolnych Prezydenta Miasta
Krakowa, Uchwat Rady Miasta Krakowa.

3. Opracowywanie informacji o realizacji polécstuzbowych Prezydenta Miasta Krakowa
I Dyrektora Magistratu.

4. Prowadzenie ewidencji nwku trwalego i gospodarowanie skifadnikami atlepwymi
Wydziatu.

5. Prowadzenie Indywidualnej Karty Atkownika Uradzen Komputerowych i Indywidualnej
Karty Wyposaenia.

6. Prowadzenie zbioru aktow normatywnych i przekazyeréch pracownikom.

7. Sporadzanie zamoéwie na materialy biurowe, druki i spftz oraz bilety komunikacji
miejskiej.

8. Prowadzenie ewidencji kart badaokresowych i nadzér nad terminosea ich
wykonywania.

9. Zalatwianie spraw kadrowych i socjalnych pracowmikéydziatu.

10.Prowadzenie spraw zwdanych z uczestnictwem pracownikow Wydzialu w sekach,
sympozjach i konferencjach.

11.Ewidencjonowanie wnioskéw i interpelacji dotycygch zada Wydziatu.

12.0dbior oraz przekazywanie do realizacji w formiek#onicznej zarzen Prezydenta
Miasta Krakowa, uchwat Rady Miasta Krakowa, wniosk§domisji Rady Miasta Krakowa
oraz ich rejestracja.

13.Uzytkowanie podsystemu ,Rejestracjdlédzenie Spraw Ueziu”.

14.Kontrola obowazku nauki oraz prowadzenie pgsbwania egzekucyjnego w administracji w
przypadku niespetnienia obaygku szkolnego i obowrku nauki przez dzieci i mtodziedo
18 roku zycia, zamieszkalych na terenie Krakowa i nakfadagizywien w celu
egzekwowania realizacji oboyzku.

15.Podejmowanie stosownych czydob w sprawach dotygzych przyznawania nagréd
I stypendidw edukacyjnych Miasta Krakowa oraz ndgRrezydenta Miasta Krakowa dla
nauczycieli za ich osgnigcia w pracy dydaktyczno — wychowawczej.

16.Koordynowanie czynriei zwiazanych z udogpnieniem informacji publicznej przez UMK
zgodnie z procedarwewretrzna dot. koordynacji dziala zwiazanych z udogpnieniem
informacji publicznej na wniosek.

17.Koordynacja opracowywania projektow kart ustug geaur zewstrznych oraz instrukciji
postpowania /procedur wewtrznych, okrélajacych tryb zatatwiania spraw nakeych do
kompetencji Wydziatu.

18.Wspodipraca z Petnomocnikiem Prezydenta Miasta Krakals. Systemu Zagdzania
Jakdacia.

19. Sporadzanie oraz przekazywanie informacji do OddzialasBwego Kancelarii Prezydenta o
przedsgwzieciach i wydarzeniach planowanych przez Wydziaty&tmog mie¢ wptyw na
wizerunek Prezydenta Miasta Krakowa, tftu Miasta Krakowa oraz mieznaczenie dla
mieszkacow.
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20.Przekazywanie istotnych dla spotec&rio szkolnej informacji, uchwat, materiatow
dotyczicych organizacji uroczystoi, imprez, konkursow, wystaw, turniejow, ofert amach
biezacego nadzoru nad dziatakuig szkot i placéwek ewiatowych.

21.0cenianie prawidtow&ei dziatania pracownikOw na poszczegoélnych stankads pracy
w odniesieniu do obowrujacego prawa, przgtych standardéw i procedur pgsbwania
w ramach zakresu dziatania zespotu ds. kontroli mggnanej Wydziatu.

22.Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow.

23.Koordynacja dziatd zwiazanych z udzielaniem odpowiedzi na zapytania nejesine w
Internetowym Dzienniku Zapyha

24.Udzielanie informacji w sprawach wnoszonych przgeresantéw w oparciu o obaaujace
procedury, akty legislacyjne Miasta Krakowa orazeiprzepisy prawne.

25.Przyjmowanie od interesantow korespondencjictyioh kompetencjami samadu oraz
sprawdzanie kompletdoi zakcznikow wg procedur.

26.Rejestracja korespondenciji (przyjmowanej i listojyme podsystemie RISS oraz dekretacja
i przekazywanie jej dragelektroniczm wg referatow.

27.Przekazywanie wedtug wdaiwosci korespondenciji i przesytek niewtawie skierowanych.

28.Prowadzenie ewidencji nauczycieli poszukych pracy dla potrzeb gminnych placéwek
oswiatowych, @wiatowo-wychowawczych, opiekigzo-wychowawczych, wychowania
pozaszkolnego oraz prowadzenie korespondencji wzgkresie.

29.Prowadzenie Banku Ofert Pracy dla Nauczycieli wigfaleh, telefonicznie oraz na stronie
Miejskiej Prezentacji Internetowej oraz wspoOtpracalyrektorami placowek i referatami
Wydziatu w tym zakresie.

30.Realizacja zadazwiazanych z ucgszczaniem dzieci pochodzenia romskiego do placowek
prowadzonych przez GmirMiejska Krakow.

31.Koordynacja dziala zwiazanych z medycynszkolra.

32.0rganizowanie i koordynacja dziatazwiazanych z zapewnieniem dowozu uczniow
niepetnosprawnych do szkét.

33.Koordynacja dziaka zwiazanych z zapewnieniem dowozu ucznidéw do szkot pedsivych i
gimnazjow.

34.Rozpatrywanie wnioskow w sprawie zwrotu kosztéw epzdu ucznidw do szkot
podstawowych i gimnazjow.

35.Wspomaganie w zakresie organizacyjno — techniczmatizacji zadania elektronicznej
rekrutacji:
1) dzieci do oddziatow przedszkolnych w szkotach paasivych i do oddziatéw zerowych.
2) uczniow do gimnazjow,
3) uczniow do szkoét ponadgimnazjalnych.

36.Monitorowanie i nadzorowanie zasobu informacyjnegwartego w Portalu Edukacyjnym
Miasta Krakowa

37.Sporadzanie analiz ankiet kierowanych do dyrektorow madwanych szkot i placéwek
oswiatowych.

38.Podejmowanie stosownych czysobw sprawach dotyexych przyznawania stypendium
naukowego Miasta Krakowa dla szczegodlnie uzdolrsbngtudentow oraz uczestnikéw
studiow doktoranckich krakowskich uczelni #gych i innych jednostek naukowo-
badawczych.

39. Opracowywanie i monitorowanie realizacji zadaidzetu zadaniowego Wydziatu Edukacji:
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1) wspotpraca przy tworzeniu dokumentéw nigdtoych do opracowania zatda
budzetowych i wprowadzenia ich do SWBZ (Systemu Wspanéy Budetowania
Zadaniowego),

2) monitorowanie miernikéw i wskaikow zada budzetowych,

3) analizowanie rejestracji czasu pracy pracownikow [Ekalizupcych poszczegolne
zadania,

4) analizowanie pracochtonéd zrealizowanych produktéw poszczegolnych zada

§12

Do zakresu dziataniReferatu ds. Zintegrowanego Systemu Zagadzania Oswiata (EK-10)

nalezy:

1. Monitoring sposobu realizacji ustugi asysty teckng i administracji technicznej nad
infrastruktug systemow Systemu oraz poszczegolnych jego modutow.

2. Koordynowanie procesu zgtaszaniadéw oraz weryfikacja sposobu i terminu ich usuwania

3. Koordynowanie procesu zgtaszania potrzeb skorzistaasysty personalnej on-site.

4. Monitoring realizacji ustugi asysty personalnej site dla uytkownikéw i administratorow
Systemu.

5. Koordynowanie procesu zgtaszania potrzeb dokoramian w Systemie.

6. Weryfikacja propozycji dokonania zmian Systemu sgimych przez aytkownikow
I administratoréw Systemu.

7. Zgtaszanie podmiotowi realizigemu asyst potrzeby wprowadzenia zmian oraz modyfikacji
Systemu.

8. Monitoring realizacji zgtoszonych zmian i koniecehymodyfikacji Systemu.

9. Formutowanie dla #ytkownikow dodatkowych dokumentéw zawiex@ych wytyczne

wspierajce prag¢ w Systemie.

10.Prowadzenie dokumentacji zwanej z funkcjonowaniem Systemu, w szczegdino
sporadzanie i gromadzenie dokumentacji wyndag] ze wspoéipracy z podmiotem
prowadacym asys{ Systemu.

11.Nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony przeawgach danych osobowych (Polityka
Bezpieczéstwa Informacji).

12.Aktualizacja rejestru zbiorébw danych osobowych otemordynacja rejestracji nowych
zbioréw danych osobowych w Generalnym Inspektor@ckrony Danych Osobowych.

§13

Do zakresu dziataniReferat ds. Szkot i Placowek Niepublicznych (EK-11nalezy:

1. Weryfikowanie wnioskéw o udzieleniu zezwolenia datycego zataenia publicznej szkoty
I placowki cwiatowej prowadzonej na terenie Gminy Miejskiej ki przez osoby
fizyczne lub osoby prawne innezremina Miejska Krakow.

2. Przygotowywanie decyzji o udzieleniu zezwoleniaydaicego zataenia publicznej szkoty i
placéwki gwiatowej prowadzonej na terenie Gminy Miejskiej Kdav przez osoby fizyczne
lub osoby prawne inne hiGmina Miejska Krakow.
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3. Przygotowywanie decyzji o odmowie udzielenia zeam@ dotyczcego zateenia
publicznej szkoly i placowki @viatowej prowadzonej na terenie Gminy Miejskiej kdav
przez osoby fizyczne lub osoby prawne inne@mina Miejska Krakdow.

4. Przygotowywanie decyzji o cofg@iu udzielonego zezwolenia dotycego zataenia
publicznej szkoly i placowki @viatowej prowadzonej na terenie Gminy Miejskiej kdav
przez osoby fizyczne lub osoby prawne inne@mina Miejska Krakdw.

5. Przygotowywanie decyzji o zmianie w udzielonym zelemiu dotyczcym zataenia
publicznej szkoty i placowki @viatowej prowadzonej na terenie Gminy Miejskiej kba
przez osoby fizyczne lub osoby prawne inne@mina Miejska Krakow.

6. Weryfikowanie zgtoszenia do wpisu do ewidencji oramiosku o nadanie uprawimie
publicznych szkole lub placéwce niepublicznej.

7. Przygotowywanie zZaviadczéh w sprawie wpisu do ewidencji niepublicznych szkot
placéwek éwiatowych prowadzonych na terenie Gminy Miejskiejakbw przez osoby
fizyczne lub osoby prawne innezrtémina Miejska Krakow.

8. Przygotowywanie Zaviadczéd w sprawie zmiany we wpisie do ewidencji niepubiipzh
szkot i placéwek éwiatowych prowadzonych na terenie Gminy Miejskigjakow przez
osoby fizyczne lub osoby prawne inne @mina Miejska Krakdw.

9. Przygotowywanie decyzji o odmowie wpisu do ewideng@publicznych szkét i placowek
oswiatowych prowadzonych na terenie Gminy Miejskigpkow przez osoby fizyczne lub
osoby prawne inne AiGmina Miejska Krakow.

10.Przygotowywanie decyzji o wykskeniu z wpisu do ewidencji niepublicznych szkét i
placéwek éwiatowych prowadzonych na terenie Gminy Miejskiejakow przez osoby
fizyczne lub osoby prawne innezriemina Miejska Krakow.

11.Przygotowywanie decyzji dotygeej nadania uprawniepublicznych — niepublicznej szkole i
placéwce éwiatowej prowadzonej na terenie Gminy Miejskiej Kba przez osoby fizyczne
lub osoby prawne inne hiGmina Miejska Krakow.

12.Przygotowywanie decyzji dotygeej cofnicia uprawnié publicznych — niepublicznej szkole
I placéwce éwiatowej prowadzonej na terenie Gminy Miejskiej kdav przez osoby
fizyczne lub osoby prawne innezriemina Miejska Krakow.

13.Przekazywanie do Kuratoriumsé®@iaty kopii zawiadczér o wpisie do ewidencji szkot i
placéwek prowadzonych przez osoby prawne lub fimgckopii zawiadczé o zmianie we
wpisie do ewidencji, kopii decyzji o0 nadaniu upraginszkoty publicznej oraz do Ugdow
Skarbowych kopii zaviadczé o wpisie do ewidencji i wyk&eniu z ewidencji.

14.Przygotowywanie i realizacja porozumie innymi gminami w sprawie zwrotu kosztu dotacji
przekazywanej na uczniéw zameldowanyet4sych mieszkacami tyclze gmin,

a uczszczajcych do przedszkoli dotowanych przez Genvliejska Krakdw.
15.Przygotowywanie i realizacja porozumie innymi gminami w sprawie zwrotu kosztu dotacji
przekazywanej na ucznidbw zameldowanyebdoych mieszkacami Gminy Miejskiej

Krakow, a ucgszczagcych do przedszkoli dotowanych przez te gminy.

16. Weryfikowanie informacji o faktycznej liczbie uchw/wychowankow zteonej przez osap
fizyczma lub osole prawna ing niz Gmina Miejska Krakow prowadea publicza i
niepubliczra szkok i placéwle oswiatowa.

17.Przygotowywanie comiegiznych wnioskow o przekazanie dotacji dla publiciny
I niepublicznych szkot i placowekswiatowych prowadzonych na terenie Gminy Miejskiej
Krakow przez osoby fizyczne i osoby prawne inneG@mina Miejska Krakow.
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18.Przygotowywanie rozliczenia udzielonej dotacji dkzkot 1 placowek éwiatowych
prowadzonych na terenie Gminy Miejskiej Krakow @rosoby fizyczne i osoby prawne inne
niz Gmina Miejska Krakéw.

19.Prowadzenie kontroli w publicznych i niepublicznysikkotach i placéwkachswiatowych
prowadzonych na terenie Gminy Miejskiej Krakow @rzesoby fizyczne lub osoby prawne
inne niz Gmina Miejska Krakow.

§14

Do zakresu dziatanigtanowiska ds. Metodyki Nauczania (EK — 12)alezy:

1. Koordynowanie pracy doradcow metodycznych dzighgih na terenie Gminy Miejskiej
Krakow.

2. Przygotowywanie i realizacja, we wspoOtpracy z Malggim Kuratorium Qwiaty oraz
Matopolskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli, paogpw doskonalenia i wsparcia
doradcow metodycznych.

3. Przygotowywanie programow doskonalenia nauczysstiot i placéwek ewiatowych oraz
opracowywanie materiatbw metodycznych.

4. Organizowanie rinorodnych form wspotpracy i wymiany deiadczé, w tym spotka
metodycznych, konferencji dla nauczycieli poszchegdh specjalnéci oraz nauczycieli
poszczegOllnych typow i rodzajéw szkét.

5. Wspodtpraca z Okigowa Komisja Egzaminacyja oraz Centraly Komisja Egzaminacypw
zakresie doskonalenia zawodowego nauczycieli.

6. Organizowanie wspotpracy oraz wymianysatadczeé wsrod dyrektorow szkot i placowek
oswiatowych Gminy Miejskiej Krakow.

7. Organizowanie innych form doskonalenia wspom@meih prae dydaktyczno-
wychowawcz nauczycieli, w tym organizowanie i prowadzeniegayarsztatowych.

8. Realizacja zadania ,Wprowadzenie do edukacji sajolrap¢ dla dzieci z zakresu etyki
spotecznej” w ramach Akcji Masowej ,Przejrzysta$ial’.

9. Podejmowanie stosownych czydobw sprawach dotygzych przyznawania nagrod dla
uczniow krakowskich szkét za szczegolne agsigcia w konkursach, olimpiadach
przedmiotowych oraz dla ich nauczycieli - opiekunéw

10.Podejmowanie stosownych czysnbw sprawach dotyezych inauguracji roku szkolnego.

§15

Wszystkie wewrgtrzne komorki organizacyjne Wydziatu Edukacji sa odpowiedzialne za:

1. Prawidlowe pod wzgdem rzeczowym i terminowym wykonanie postandgwie
obowiazujacych zaradzen, polecd, instrukcji dotycacych dziatalnéci Wydziatu Edukacii

2. Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelageinych, wnioski Komisji RMK,
interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioskdostpnienie informacji publicznej.

3. Przygotowywanie projektow aktow kierowania.

4. Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zawenia oraz udziat w komisjach

przetargowych.

Opracowywanie materiatow informacyjnych i sprawozdaych.

Przygotowywanie i przekazywanie analitykowi batbwemu Wydziatu:

o o
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1) materiatdow do projektu buetu,
2) informacji do harmonogramu wydatkow.

7. Prawidlowe pod wzgdem formalnym i merytorycznym publikowanie informiaav
Biuletynie Informacji Publicznej.

8. Prawidlowe pod wzgdem formalnym i merytorycznym publikowanie inforriaav
Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakéw.

9. Prawidiowe pod wzgdem formalnym i merytorycznym publikowanie informae Serwisie
Informacyjnym UMK.

10.Dyscyplirg pracy i naleyte wykorzystanie czasu pracy.

11.Przestrzeganie obowdujacych przepisow BHP i ppgo

12.Realizacg zad& wynikajacych ze wspéipracy z Powiatowym Zespolem Zdrania
Kryzysowego.

13.Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie infojinmégjawnych, przepiséw innych ustaw
dotyczcych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy arogie danych osobowych.

14.Przestrzeganie przepiséw Polityki Bezpigtstera Informacji Urzdu Miasta Krakowa.

15. Prawidtowe pod wzglddem formalnym i merytorycznymzytkowanie wskazanych systemow
Sl UMK.

16. Skutki prawne i szkody materialne wynikte z tytniedopetnienia obowrzkow stizbowych.

17.Nalezyte dbanie o powierzone wypasaie biurowe i sprg oraz powierzony do eksploatacii
sprzt informatyczny.

18. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z oba@wuijacymi przepisami.

19. Wykonywanie poleae przetlzonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowiazkdw.

§16
Zatacznik do niniejszego zaagdzenia stanowi graficzny schemat organizacji VWdziadukaciji.
§17
Traci moc zarzdzenie nr 51/2009 Prezydenta Miasta Krakowa z dbisstycznia 2009 r. w
sprawie podziatu na wewtizne komorki organizacyjne oraz szczegotowego eskrdziatania
Wydziatu Edukacji
§18
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
/-1
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