REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO CENTRUM OBSLUGI OSWIATY W KRAKOWIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Migjskie Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie dziata na podstawie obowigzujacych
przepisOw prawa:

1)
2)
3)

4)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020 r. poz. 713 ze

zm.),

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2020 r. poz.
920 ze zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869
ze zm.),

uchwaty nr LVIII/1232/16 Rady Miasta Krakowa z dnia 23 listopada 2016 r.
w sprawie wspolnej obstugi jednostek o$wiatowych oraz zmiany statutu Miejskiego
Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie (ze zm.).

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

MCOQO - nalezy przez to rozumie¢ Miejskie Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie,

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Centrum Obstugi

Oswiaty w Krakowie (DN),

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:

a) Zastepcg Dyrektora Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie
ds. Organizacyjnych (DO),

b) Zastgpce Dyrektora Miejskiego Centrum Obshugi Oswiaty ds. Technicznych
(DT),

Glownym Ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego

Migjskiego Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie (GK),

Zastepcy Gtownego Ksiggowego - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:

a) Zastepce Gtownego Ksiegowego (GK-1),

b) Zastepce Gtownego Ksiegowego (GK-2),

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktora kieruje komorka organizacyjna

okreslong w schemacie organizacyjnym stanowigcym zatacznik do niniejszego

Regulaminu,

Koordynatorze - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong na stanowisku

gldwnego specjalisty lub starszego specjalisty (z wylaczeniem Koordynatora Obstugi

Prawnej), ktora koordynuje prace w komorce organizacyjnej Miejskiego Centrum

Obstugi Oswiaty w Krakowie,

Pionie - nalezy przez to rozumie¢ zespot komorek organizacyjnych Miejskiego

Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie objetych nadzorem 1 wynikajacg z tego

zaleznos¢ shuzbowa przedstawiong w schemacie organizacyjnym,

Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jedno lub wieloosobowa

wyodrebniong struktur¢ powotang do wykonywania okreslonych zadan lub czesci

zadan,



10) Dziale - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna, ktorej praca kieruje

kierownik,

11) Zespole - nalezy przez to rozumie¢ mniejszg komorke organizacyjna, ktorej praca

moze kierowac kierownik lub koordynator,

12) Samodzielnym stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ pojedyncze stanowisko

pracy stanowigce wyodrebniong komorke organizacyjna,

13) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego

Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie,

14) Jednostkach obstugiwanych - nalezy przez to rozumie¢ jednostki o$wiatowe

w N

=

obstugiwane przez Miegjskie Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie, ktorych wykaz
stanowi aktualny zatacznik nr 2 do uchwaty nr LVIII/1232/16 Rady Miasta Krakowa
z dnia 23 listopada 2016 r. w sprawie wspolnej obstugi jednostek oswiatowych oraz
zmiany statutu Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie (ze zm.).

§3

Miegjskie Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie jest jednostkag budzetowa Gminy

Miejskiej Krakow w rozumieniu przepiséw ustawy o finansach publicznych 1 dziata

na zasadach okreslonych w tej ustawie w zakresie zadan nieobjetych przez inne

jednostki organizacyjne Gminy.

Siedzibg MCOO i obszarem dziatania jest Miasto Krakow.

Nadzor nad dziatalnoscia MCOO sprawuje Prezydent Miasta Krakowa.

Przedmiotem dziatalnosci MCOO jest w szczegdlnosci:

a) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej, organizacyjnej, administracyjnej
I technicznej na rzecz jednostek obstugiwanych,

b) przygotowanie, prowadzenie i rozliczanie zadan remontowych i inwestycyjnych,

c) wykonywanie innych zadan na rzecz jednostek obstugiwanych, jak rowniez
pozostatych jednostek o$wiatowych prowadzonych przez Gming Miejska
Krakow, o ktorych mowa w ustawie Prawo oswiatowe.

Szczegodtowy zakres zadan MCOO oraz sposob ich realizacji okresla jego statut.

Rozdzial 11
Zasady kierowania MCOO
§4

Na czele MCOO stoi Dyrektor, ktory zarzadzajac MCOO jednoosobow0 ponosi petng
odpowiedzialnos¢ za catoksztalt pracy MCOO i osiagnigte przez jednostke wyniki.
Dyrektor zarzadza MCOO 1 reprezentuje go na zewnatrz na podstawie imiennego
pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Krakowa.

Dyrektor MCOO jest upowazniony do udzielania dalszych pelnomocnictw podlegtym
pracownikom lub osobom trzecim, w zakresie nie wykraczajagcym poza umocowanie,
o ktorym mowa w ust. 2.

Dyrektor MCOO jest zatrudniony przez Prezydenta Miasta Krakowa zgodnie
Z ustawg o pracownikach samorzadowych.

§5

Dyrektor MCOO jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow MCOO.



o
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Dyrektor zarzadza MCOO osobiscie, majac do pomocy podlegtych mu: Zastepcow
Dyrektora, Glownego Ksiegowego, Zastgpcow  Glownego  Ksiggowego,
kierownikow, koordynatoréw oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy.

W przypadku czasowej nieobecnosci Dyrektor wyznacza zastgpce do kierowania
MCOO w tym okresie, udzielajgc mu stosownego petnomocnictwa.

Dyrektor MCOO moze powierzy¢ na piSmie wyodrebniony zakres zadan wybranemu
pracownikowi.

Zastepcow  Dyrektora, Zastepcow  Glownego Ksiegowego, kierownikoéw
i koordynatorow powotuje i odwotuje Dyrektor MCOO.

Gltownego Ksiegowego MCOO zatrudnia Dyrektor.

Zastepcy Dyrektora 1 Gléwny Ksiegowy kierujg samodzielnie zadaniami
wynikajagcymi z ich zakresow czynno$ci i ponosza przed Dyrektorem MCOO
odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ zadan oraz skutki podejmowanych decyzji, a takze za
dziatania wszystkich podlegtych im pionéw zgodnie z obowigzujacymi procedurami
oraz planem rzeczowo-finansowym.

Zastepcy Dyrektora sg uprawnieni do podpisywania dokumentow 1 pism
niepowodujacych zaciagniecia zobowigzan finansowych w sprawach nalezacych do
zakresu dziala podleglych im piondw.

Zasady podpisywania dokumentéw wywotujacych skutki finansowe szczegdtowo
okresla instrukcja obiegu dokumentéow ksiegowych, wprowadzona odrgbnym
zarzadzeniem Dyrektora.

Wszystkie komorki organizacyjne MCOO wspolpracuja ze sobg i z podmiotami
zewnetrznymi dla sprawnej 1 efektywnej realizacji zadan.

§6

Dziatalno$cig poszczeg6lnych dziatéw kieruja kierownicy lub koordynatorzy.
Kierownicy 1 koordynatorzy kieruja samodzielnie powierzonymi im komorkami
organizacyjnymi 1 podlegaja bezposrednio Dyrektorowi lub jego zastgpcom Ilub
gléwnemu ksieggowemu lub jego zastgpcom w zaleznosci od podziatu zadan
ustalonego niniejszym Regulaminem.

Zastepcy Dyrektora, Gtowny Ksiegowy, Zastgpcy Gléwnego Ksiggowego,
kierownicy, koordynatorzy, osoby zajmujace samodzielne stanowiska oraz pozostali
pracownicy dzialajag w ramach powierzenia / upowaznienia lub/i zakresu czynnosci.
W ramach dziatbw w miar¢ potrzeb moga by¢ tworzone dodatkowe sekcje lub
zespoly na podstawie zarzadzenia Dyrektora MCOO.

. Zasady pracy oraz prawa i obowigzki pracownikow okresla regulamin pracy

obowigzujacy w MCOO.
Rozdzial 111
Organizacja MCOO
§ 7
MCOO tworza komorki organizacyjne, ktorych wzajemne podporzadkowanie
okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik do niniejszego Regulaminu.

W schemacie organizacyjnym MCOQ, dla celow kancelaryjnych zostaty okreslone
symbole literowe poszczegoélnych komoérek organizacyjnych.



3. Dyrektorowi (DN) podlegaja bezposrednio:
a) Zastgpca Dyrektora ds. Organizacyjnych (DO),
b) Zastgpca Dyrektora ds. Technicznych (DT),
c) Glowny Ksiegowy (GK),
d) Zespot ds. Kontroli i Ochrony Danych Osobowych (ZK),
e) Zespot Radcoéw Prawnych (ZRP),
f) Stanowiska ds. Kadr (KD),
g) Stanowiska ds. BHP (BHP),
h) Dziatl Infrastruktury Szkot i Placowek Oswiatowych (DI).
4. Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjnych (DO) podlegajg bezposrednio:
a) Dziat Organizacyjny (OR),
b) Dzial Zamowien Publicznych (ZP),
c) Dziat Programow Zewnetrznych (DPZ),
d) Stanowisko ds. Wsparcia Procesu Udzielania Zamowien (WZ),
e) Dziatu Inwentaryzacji (INW),
f) Dziat Obstugi (DOB).
5. Zastgpcy Dyrektora ds. Technicznych (DT) podlegajg bezposrednio:
a) Dzial Przygotowania i Rozliczen Remontow i Inwestycji (PRI),
b) Dziat Realizacji Remontow i Inwestycji (RRI),
C) Zespot ds. Awarii i Kontroli Stanu Technicznego (A-KST),
d) Zesp6t ds. Inwestycji ze Srodkéw Bezzwrotnych i Zadan Dzielnic (1ZD).
6. Gléwnemu Ksiegowemu podlegaja bezposrednio:
a) Zastgpca Glownego Ksiggowego (GK-1),
b) Zastgpca Gtownego Ksiggowego (GK-2),
c) Dziat Planowania (PL),
d) Dzial Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS),
e) Zespot ds. Obstugi MPKZP (KZP).
7. Zastepcy Glownego Ksiggowego (GK-1) podlegaja bezposrednio:
a) Dzial Ksiggowosci Szkot (KS-01),
b) Dziat Ksiggowosci Szkot (KS-02),
c) Dzial Ksiggowosci Szkot (KS-03),
d) Duziat Ksiegowosci Przedszkoli (KP-01),
e) Dziatl Ksiggowosci Przedszkoli (KP-02),
f) Dziat Ksiggowosci Przedszkoli (KP-03),
g) Dziat Dochodéw (DD).
8. Zastepcy Glownego Ksiggowego (GK-2) podlegaja bezposrednio:
a) Dzial Zadan Okotoo$wiatowych i Ksiggowosci (OKO),
b) Dzial Wynagrodzen (WN),
C) Zespot ds. Obstugi Bankowej (OB).
9. Szczegotowy zakres czynnosci kierownikow, koordynatorow, pracownikéw
zatrudnionych  na  samodzielnych  stanowiskach  opracowuja  kierujacy
poszczegolnymi pionami.

§8

Dyrektor MCOO:

1) wykonuje czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow
MCOQ,

2) Kkieruje praca MCOO i zapewnia prawidtowe funkcjonowanie jednostki,



3)
4)

5)
6)

czuwa nad nalezytym zabezpieczeniem powierzonego majatku oraz ustala
pracownikow odpowiedzialnych materialnie i stuzbowo za powierzony majatek,
organizuje system kontroli wewngtrznej, ochrony mienia oraz zasady prowadzenia
rachunkowosci,

wydaje polecenia stuzbowe i zarzadzenia,

reprezentuje MCOO wobec 0so6b trzecich.

§9

Do zadan i obowigzkow: Zastgpcow Dyrektora, Gtownego Ksigegowego, ZastepcoOw
Glownego Ksiegowego, kierownikow i koordynatorow oraz oséb pracujacych na
samodzielnych stanowiskach pracy nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy w podlegtych komorkach
organizacyjnych i na samodzielnych stanowiskach pracy,

odpowiedzialno$¢ za prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan przez podlegle
komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy,

opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych, regulamindéw, instrukcji
1 procedur dotyczacych biezacej dziatalnosci MCOO oraz ich realizacja,
wspoldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami
pracy MCOO w celu realizacji zadah wymagajacych uzgodnien,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow obowigzujacych przepisow prawa
oraz aktow wewngetrznych obowiazujacych w MCOO,

prowadzenie i aktualizacja baz danych dotyczacych podstawowych informacji
o MCOO w postaci zapisow elektronicznych 1 wspotpraca z Dziatem
Organizacyjnym w zakresie aktualizacji tych danych,

przedstawienie propozycji usprawnienia organizacji, metod i form pracy MCOO,
przedstawienie propozycji usprawnienia systemu rejestracji 1 obiegu dokumentow
oraz aktualizacja procedur zatatwiania spraw,

zaznajamianie podleglych pracownikoéw z aktualnymi przepisami prawa oraz ich
szkolenie,

10) ustalanie zakresow obowigzkoéw dla podleglych pracownikow,
11) dbatos$¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow,
12) prowadzenie kontroli zarzadczej w odniesieniu do ogotu dziatan podejmowanych

w zakresie przydzielonej odpowiedzialnosci.
Rozdzial IV
Komorki organizacyjne podlegte bezposrednio Dyrektorowi

§10

Do zakresu dzialania Zespotu ds. Kontroli i Ochrony Danych Osobowych nalezy
W szczegoblnosci:

1)

realizacja zadan w zakresie zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej, w tym:

a) prowadzenie dzialah na rzecz poprawy jakosci ustug oraz usprawnienia
organizacji MCOO, w tym prowadzenie badan satysfakcji pracownikow,

b) prowadzenie dzialan w zakresiec opracowywania dokumentéw zwigzanych
Z usprawnieniem i rozwojem procedur wewngetrznych stosowanych w MCOO,

c) koordynowanie w MCOO prac zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli
zarzadczej,



2)

3)

4)

d) wspolpraca z kierownikami oraz z pracownikami zatrudnionymi na
samodzielnych stanowiskach w sprawach dotyczacych zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem,

e) monitorowanie wykonania polityki zarzadzania ryzykiem,

f) koordynowanie w MCOO prac zwigzanych z procesem zarzadzania ryzykiem,
W tym sporzadzanie zbiorczych rejestrow ryzyka oraz mapy ryzyka na dany rok
kalendarzowy, na podstawie uprzednio otrzymanych materialdow od
kierownikow oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
w MCOO,

g) zglaszanie nieprawidtowosci i zagrozen majacych wptyw na efektywne i zgodne
z prawem funkcjonowanie MCOO;

realizacja kontroli wewnetrznych, w tym:

a) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych na polecenie Dyrektora MCOO,

b) sporzadzanie protokotdow z przeprowadzonych kontroli,

c) formutowanie zalecen pokontrolnych,

d) monitorowanie i nadzor nad realizacjg zalecen pokontrolnych;

udziat w zewnetrznych kontrolach i zadaniach audytowych w zakresie:

a) prowadzenia ewidencji kontroli i audytow,

b) wspotpracy z Wydzialem Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Krakowa
| Zespotem Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta Krakowa oraz innymi
podmiotami prowadzacymi kontrole i zadania audytowe w MCOO,

C) przygotowania, na podstawie informacji pozyskanych od komorek
merytorycznych, wyjasnien dla kontrolujacego lub audytora, zastrzezen do
protokotu kontroli i Sprawozdania z zadan audytowych oraz innych pism,

d) analizy przyczyn i skutkdw uchybien oraz nieprawidlowosci stwierdzonych
podczas kontroli 1 zadan audytowych oraz przedkladanie propozycji dziatan
udoskonalajacych Dyrektorowi MCOOQO,

e) monitorowania i nadzoru nad realizacja zalecen pokontrolnych i rekomendacji
z zadan audytowych,

f) przygotowania, na podstawie informacji pozyskanych od komorek
merytorycznych, sprawozdan z realizacji zalecen pokontrolnych i rekomendacji
z zadan audytowych;

kierujacy Zespotem ds. Kontroli i Ochrony Danych Osobowych peini funkcje oraz

realizuje zadania inspektora ochrony danych w rozumieniu rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) — dalej RODO oraz ustawy

z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych, w tym w szczegdlnosci:

a) informowanie administratora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajgcego na nich na mocy RODO oraz innych
przepisbw o ochronie danych, w tym wewnetrznych i doradzanie im w tej
sprawie,

b) monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepisow o ochronie danych
w tym wewnetrznych, w szczegdlnosci podzialu obowigzkow, podejmowanie
dziatan zwigkszajacych $wiadomos$é, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

C) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

d) wspolpraca z organem nadzorczym,



e) pekienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych
mowa w art. 36 RODO oraz w stosownych przypadkach, prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach.

§11

1. Do zakresu dziatania Zespolu Radcéw Prawnych nalezy kompleksowa obstuga

prawna MCOO w szczegolnosci:

1) weryfikowanie pod wzglegdem formalnoprawnym projektow wzoréw umow,
projektéw umow cywilnoprawnych i porozumien oraz wspomaganie komorek
merytorycznych MCOO w ich przygotowaniu,

2) sporzadzanie wzoro6w umow, porozumien, pelnomocnictw i upowaznien we
wspoOtpracy z wiasciwg komorka organizacyjng MCOO,

3) parafowanie zawieranych umow i aneksow do umow,

4) wydawanie opinii prawnych na potrzeby komoérek organizacyjnych MCOO,

5) opiniowanie 1 parafowanie wewnetrznych aktow prawnych, szczegdlnoSci
dotyczacych organizacji MCOO np. regulamindéw, zarzadzen oraz procedur
wewngetrznych MCOO,

6) wystgpowaniu przed urzedami i sadami w charakterze pelnomocnika, wiaczajac
w to wystepowanie przed Sadem Najwyzszym, Trybunatem Konstytucyjnym,
Naczelnym Sadem Administracyjnym, oraz innymi organami orzekajacymi
w sprawach objetych zakresem dziatania MCOO,

7) udzielanie wyjasnien i informacji prawnych pracownikom i kierownictwu MCOO
w sprawach, w ktorych powstajg zagadnienia prawne budzace powazne
watpliwoscli,

8) wykonywanie innych czynno$ci wynikajgcych z ustawy o radcach prawnych.

Swiadczenie pomocy prawnej powinno odbywaé si¢ z dochowaniem odpowiedniej
starannosci, wynikajacej z wiedzy prawniczej oraz zasad etyki radcy prawnego.

W przypadku, gdy w Zespole Radcow Prawnych liczy dwoch lub wigcej radcow
prawnych, jednemu z nich Dyrektor powierza koordynacj¢ pomocy prawnej w tej
jednostce.

Do zadan Koordynatora Obstugi Prawnej MCOO nalezy wykonywanie czynno$ci
okreslonych w art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych.

§12

Do zakresu dziatania Stanowisk ds. Kadr, naleza sprawy zwigzane z prowadzeniem
obstugi kadrowej MCOO w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
prowadzenie akt osobowych pracownikow,

rozliczanie i ewidencja czasu pracy,

nadzor i kontrola przestrzegania dyscypliny pracy i przepisoOw regulaminu pracy,
przygotowanie 1 oglaszanie naboréw na wolne stanowiska pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem oraz wyrejestrowaniem
z ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych pracownikéw zleceniobiorcow oraz
czlonkoéw ich rodzin,

sporzadzanie do GUS wymaganych sprawozdan dotyczacych polityki kadrowo-
ptacowej,



8) sporzadzanie miesiecznych deklaracji do PFRON,
9) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu.

§13

Do zakresu dziatania Stanowisk ds. BHP, nalezg sprawy zwigzane realizacja zadan
okreslonych we wlasciwym Rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie shuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy w komorkach organizacyjnych MCOO,

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach oraz
wnioskowanie propozycji usuni¢cia tych zagrozen,

3) udzial w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkow przy pracy,

4) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywana
pracq,

5) przeprowadzanie szkolen wstgpnych, okresowych i instruktazu ogdlnego z zakresu
BHP dla pracownikow MCOO oraz obstuga w zakresie BHP dla dyrektoréw
jednostek obstugiwanych,

6) dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu BHP i p.poz, oraz sporzadzanie w tym
zakresie stosownych sprawozdan.

§ 14

Do zakresu dziatania Dzialu Infrastruktury Szkoét i Placowek Oswiatowych nalezy

W szczegdlnosci:

1) prowadzenie bazy danych dotyczacej stanu technicznego budynkow uzytkowanych
przez samorzadowe przedszkola, szkotly 1 placowki w oparciu o coroczne przeglady,

2) dokonywanie przegladow szkot i placowek, ktorych prowadzenie nalezy do zadan
wlasnych powiatu, pod katem potrzeb remontowych obiektow oswiatowych,

3) sporzadzanie planéw remontowych na podstawie zgloszonych potrzeb,

4) opracowywanie zestawien i sprawozdan z realizowanych zadan remontowych,

5) ustalanie potrzeb inwestycyjnych w zakresie oswiaty,

6) inicjowanie, opiniowanie i wnioskowanie o umieszczenie inwestycji o§wiatowych
w budzecie Miasta Krakowa,

7) opracowanie wytycznych do projektowania dla inwestycji programowych,

8) opracowywanie okresowych informacji i sprawozdan z realizacji inwestycji
programowych jednostek o$wiatowych, ktore samodzielnie realizujg zadania
inwestycyjne,

9) pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych (krajowych i zagranicznych) na realizacje
remontdw oraz inwestycji programowych,

10) uczestnictwo w pracach zwigzanych z przekazaniem mienia Gminy Miejskiej
Krakéw w trwaty zarzad dyrektorom przedszkoli, szkot 1 placowek,

11) uczestnictwo w pracach zwigzanych z regulacjg stanéw prawnych, w tym ze
zwrotem nieruchomosci uzytkowanych przez przedszkola, szkoty i placowki bylym
wlascicielom,

12) prowadzenie i aktualizacja bazy danych dotyczacych stanu prawnego nieruchomosci
oswiatowych,

13) prowadzenie spraw dotyczacych mieszkan w placowkach, w zakresie:

a) przygotowywania projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie
wydzielania lokali mieszkalnych potozonych w budynkach samorzadowych



1)

2)

przedszkoli, szkét i placoéwek z zasobu mieszkaniowego Gminy Miejskiej
Krakéw 1 przeznaczenia ich na cele zwigzane ze statutowa dziatalnoscig tych
jednostek,

b) gromadzenia informacji o lokalach mieszkalnych potozonych w samorzagdowych
przedszkolach, szkotach i placéwkach.

Rozdzial V
Pion Zast¢pcy Dyrektora ds. Organizacyjnych
§ 15

Do obowigzkéw Zastepcy Dyrektora ds. organizacyjnych nalezy koordynowanie
i organizowanie spraw z zakresu administracji i organizacji MCOO
a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie we wspotpracy z komoérkami merytorycznymi MCOO
wewnetrznych aktow kierowania w tym procedur, regulaminow instrukcji
dotyczacych sprawnego funkcjonowania MCOO a takze wspotpracy pomigdzy
dzialami,

b) nadzor nad udzielaniem odpowiedzi na skargi, wnioski petycje, interpelacje
radnych w oparciu o materialty przygotowane przez dzialy merytorycznie
odpowiedzialne oraz prowadzenie ich rejestrow,

C) nadzoér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z administrowaniem systemami
sieci komputerowej i jej serwisu,

d) nadzor nad zaktadowa sktadnicg akt,

e) nadzor i weryfikacja sporzadzanych zamowien na sprzgt biurowo-informatyczny
oraz zakupem 1 dystrybucja,

f) nadzor nad realizacjg zadan pochodzacych ze Zzroédet zewnetrznych,

g) nadzor nad przygotowaniem i prowadzaniem postepowan 0 udzielenie
zamowienia publicznego,

h) nadzér nad administrowaniem obiektoéw MCOO.

Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjnych ponosi petng odpowiedzialnos¢ za rzetelne

1 prawidlowe wykonywanie zadan w podleglych mu komorkach organizacyjnych.

§ 16

Do zakresu dziatania Dzialu Organizacyjnego nalezy:

1)

2)

3)

4)

przygotowywanie we wspOlpracy z komodrkami organizacyjnymi MCOO
wewnetrznych aktow kierowania (zarzadzen i1 polecen stuzbowych Dyrektora),
w tym procedur, regulaminéw, instrukcji dotyczacych sprawnego funkcjonowania
jednostki a takze wspolpracy pomigdzy dziatami,

udzielanie odpowiedzi na skargi, wnioski, petycje, interpelacje radnych, wnioski
poselskie 1 senatorskie, wnioski komisji Rady Miasta Krakowa w oparciu o materiaty
przygotowane przez komorki organizacyjne oraz prowadzenie ich rejestrow,
sporzadzanie pelnomocnictw 1 upowaznien udzielanych przez Dyrektora MCOO dla
pracownikow oraz osob trzecich oraz prowadzenie ich rejestru,

przygotowywanie we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi projektow aktow
normatywnych i aktéw kierowania wydawanych przez organy Gminy Miejskiej
Krakow,



5) wspolpraca z jednostkami zewngtrznymi w zakresie niezbednym do prawidtowego
przebiegu procesu udostepniania i przekazywania dokumentacji,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z dostgpem do informacji publicznej oraz
ponownym wykorzystywaniem informacji sektora publicznego, w szczegdlnoSci
rozpatrywanie i realizacja wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej a takze
wnioskow o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego we
wspotpracy z komorkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi za przekazanie
stosownych materiatow i informacji,

7) organizacja obshugi prawnej na rzecz jednostek o$wiatowych,

8) realizacja zadan dotyczacych podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
poprzez organizacj¢ szkolen oraz kierowanie na szkolenia lub inne formy nauki;

9) zamawianie i prowadzenie zakupu czasopism oraz wydawnictw fachowych,

10) prowadzenie obstugi elektronicznej skrzynki ePUAP,

11) obstuga dziennikéw podawczych MCOO oraz sekretariatu,

12) przyjmowanie pism wptywajacych do MCOO, prowadzenie rejestru pism oraz
przekazywanie korespondencji do odpowiednich komorek,

13) obstuga centrali telefonicznej,

14) prowadzenie rejestru przesytek pocztowych

15) prowadzenie polityki informacyjnej MCOO, w tym kontakty z mediami,
ksztaltowanie pozytywnego wizerunku MCOO,

16) prowadzenie centralnego rejestru umow MCOO,

17) przygotowywanie artykutow dotyczacych dziatalnosci MCOO oraz ich publikacja na
stronie internetowej, planowanie i koordynacja dziatan Public Relations,

18) redagowanie pod wzgledem merytorycznym strony Biuletynu Informacji Publicznej
MCOOQO dziatajacego w ramach Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Krakowa,
oraz strony internetowej MCOO w oparciu o materiaty przekazywane przez komorki
organizacyjne.

§ 17

Do zakresu Dziatu Zamowien Publicznych, nalezy prowadzenie postgpowan o udzielenie
zamowien publicznych o wartoéci réwnej lub przekraczajacej kwote 130 000 ztotych
netto w szczegodlnosci:

1) sporzadzanie we wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi MCOO planu
postepowan o udzielenie zamowien publicznych na dany rok i zamieszczanie go na
stronie internetowej MCOO,

2) przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych
w tym umieszczanie ogloszen na stronie internetowej MCOO,

3) przygotowywanie projektow umow,

4) udzial w pracach Komisji Przetargowych,

5) prowadzenie rejestru zamowien publicznych i rejestru uméw zamowien publicznych,

6) comiesigczne sporzadzanie zestawien srodkow zaangazowanych na podstawie umow
zawartych po przeprowadzonych przez dzial zamowien publicznych postgpowan
o udzielenie zamdéwien publicznych.

§ 18
Do zakresu Dzialu Programéw Zewngtrznych, nalezy prowadzenie spraw dotyczacych

realizacji projektow finansowanych ze srodkow zewnetrznych w szczegolnosci:
1) prowadzenie korespondencji w czgsci administracyjno—finansowo—ksiegowe;j,
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2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

gromadzenie, przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentacji dotyczacej
realizowanych projektow,

organizowanie i dokumentowanie spotkan realizatora projektu z pracownikami
odpowiedzialnymi w poszczegolnych projektach,

dokonywanie zakupu sprzgtu, wyposazenia, art. biurowych, finansowanych ze
srodkow zewnetrznych w ramach danego projektu,

przekazywanie zakupionego majatku do jednostek o$wiatowych bioracych udziat
w projekcie,

sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z realizowanymi projektami,

prowadzenie planow finansowych dla realizowanych projektow,

biezace monitorowanie postgpu realizowanych projektow.

§ 19

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Wsparcia Procesu Udzielania Zaméwien, nalezy
w szczegblnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

sporzadzanie i aktualizacja, w uzgodnieniu z komoérkami organizacyjnymi, planu
zamOwien oraz postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego 1 zamowien
publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1
ustawy Prawo zamowien publicznych,

prowadzenie ciaglej oceny, standaryzacji i udoskonalania planéw zamoéwien,
procesOw, procedur, metod pracy 1 narzedzi w celu zapewnienia skutecznego
i efektywnego udzielania zaméwien,

$wiadczenie pomocy merytorycznej przy przygotowywaniu i prowadzeniu zamowien
publicznych o wartosci nieprzekraczajace; kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1
ustawy Prawo zamowien publicznych ,

opracowanie, nadzor nad stosowaniem i aktualizacja Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1
pkt 1 ustawy Prawo zamowien publicznych w MCOO,

zapewnienie prawidlowo$ci stosowania przepisOw ustawy Prawo zamoéwien
publicznych oraz przepisow wykonawczych do ustawy w zakresie dziatania
stanowiska,

monitorowanie zmian stanu prawnego oraz gromadzenie i analiza orzecznictwa
w zakresie dzialania stanowiska.

§ 20

Do zakresu dziatania Dziatu Obstugi nalezy:

1)

2)

3)

4)

wykonywanie obowigzkow zwigzanych z administrowaniem budynkami MCOO

w Krakowie oraz wskazanymi przez Prezydenta Miasta Krakowa do

administrowania przez MCQOO,

prowadzenie catoksztattu dziatah zwigzanych z mediami dostarczanymi do

budynkow MCOO, w tym:

a) zawieranie umoéw na media,

b) nadzorowanie terminowos$ci zawartych umow w celu zapewnienia cigglosci
dostaw mediow,

c) rozliczanie i opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym.

prowadzenie spraw zwigzanych z dozorem i ochrong obiektow MCOO oraz

dostgpem do pomieszczen,

prowadzenie spraw zwigzanych z przegladami technicznymi budynkéw MCOO,
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5) zapewnienie nadzoru nad utrzymaniem czystosci i porzadku w obiektach MCOO,

6) obstuga telefonii komorkowej dla dyrektorow i pracownikow placowek oswiatowych
oraz MCOO,

7) organizacja i obstuga dowozu uczniow do szkoét i placowek oswiatowych,

8) organizacja i obstuga badan profilaktycznych pracownikow MCOO i jednostek
obstugiwanych,

9) zakup i wydawanie biletow MPK,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem wynajetym i wlasnym,

11) zamawianie pieczatek, wizytowek, szyldow i tablic informacyjnych,

12) administrowanie strong Biuletynu Informacji Publicznej MCOQ dziatajgcego
w ramach Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Krakowa, oraz strong internetowsa
MCOQ,

13) zaopatrywanie pracownikow w niezbedny sprzet biurowo—gospodarczy,

14) prowadzenie Zaktadowej Sktadnicy Akt,

15) zarzadzanie infrastrukturg teleinformatyczng i sprzetem komputerowym, w tym
serwerami 1 urzadzeniami sieciowymi oraz zapewnienie sprawnego funkcjonowania
infrastruktury informatycznej,

16) zapewnienie bezpieczenstwa sieci teleinformatycznej oraz danych gromadzonych
z wykorzystaniem technik informatycznych,

17) zarzadzanie urzadzeniami drukujacymi i wielofunkcyjnymi wykorzystywanymi
w MCOO,

18) zarzadzanie komunikacja elektroniczng (w tym nadzor nad praca zewnetrznego
serwera pocztowego),

19) administrowanie serwerami, oprogramowaniem i stronami internetowymi,

20) biezace wspomaganie pracownikow w zwigzku z uzytkowaniem sprzgtu
komputerowego i oprogramowania,

21) zabezpieczenie danych cyfrowych przed ich utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

22) naprawy i modernizacja sprz¢tu komputerowego,

23) obstuga sieci kablowe;j,

24) instalacja i konfiguracja sprzetu kryptograficznego.

§ 21

Do zakresu dzialania Dziatu Inwentaryzacji nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie inwentaryzacji majatku oraz zbioréw bibliotecznych w placéwkach
o$wiatowych,

2) uzgadnianie analitycznej ewidencji inwentarzowej dla Srodkow trwatych,
niskocennych §rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych
znajdujacych si¢ w jednostkach obstugiwanych,

3) ustalanie wynikow inwentaryzacji oraz formulowanie wnioskéw dotyczacych
rozliczania ro6znic inwentaryzacyjnych po przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajacego,

4) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego oraz dokumentoéw ksiegowych
rozliczajacych wyniki inwentaryzacji.
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Rozdzial VI
Pion Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych
§ 22

1) Do obowiazkow Zastgpcy Dyrektora ds. Technicznych nalezy koordynowanie
1 organizowanie spraw z zakresu przygotowania i realizowania robot budowlanych
dla obstugiwanych jednostek o§wiatowych w szczegdlnosci:

a) nadzorowanie prac w zakresie przygotowania inwestycji i remontow do
realizacji,

b) nadzor nad realizacjg, odbiorem i rozliczeniem zadah inwestycyjnych,
remontowych i awarii oraz przekazaniem zakonczonych zadan do eksploataciji,

C) parafowanie umoéw i zlecen dotyczacych zakresu podlegltego pionu,

d) nadzor nad warunkami gwarancji, i warunkami r¢gkojmi udzielonymi przez
dostawcow uslug oraz prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami
z tytulu szkod z odpowiedzialnosci cywilnej w  zakresie zadan realizowanych
przez podlegte komorki,

e) udzial w uzgodnieniach i spotkaniach w zakresie realizowanych zadan,

f) podejmowanie dziatan dotyczacych regulacji stanow prawnych nieruchomosci
1 obiektow w zakresie zadan realizowanych przez MCOO.

2) Zastgpca Dyrektora ds. technicznych ponosi petng odpowiedzialnos¢ za rzetelne,
prawidlowe 1 terminowe prowadzenie wszelkich spraw  zwigzanych
z przygotowaniem prowadzeniem i rozliczaniem inwestycji i remontéw oraz
przekazaniem ich do uzytkowania oraz usuwaniem awarii realizowanych przez
MCOO.

§ 23

Do zakresu dziatania Dziatu Przygotowania i Rozliczen Remontow i Inwestycji, nalezy
wspélpraca z wydziatami Urzedu Miasta Krakowa i radami dzielnic, w zakresie
realizowanych zadan w szczeg6lnosci:

1) w zakresie wnioskow dotyczacych zadan poprzez analiz¢ technicznych
i finansowych mozliwosci realizacji zadan objetych poszczegdlnymi wnioskami,

2) wykonanie i aktualizacja harmonogramoéw inwestycji dzielnicowych i miejskich,

3) sporzadzenie wnioskow budzetowych dotyczacych zmian w budzecie, prowadzenie
planéw rzeczowo — finansowych,

4) prowadzenie postgpowan o udzielenia zamowienia publicznego na roboty
budowlane, dostawy lub ustugi realizowane w pionie remontow 1 inwestycji, ktorych
warto$¢ nie przekracza wysokosci kwoty wynikajacej z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy
Prawo zamowien publicznych,

5) rozliczenie poszczegdlnych zadan remontowych i inwestycyjnych,

6) sporzadzenie zestawien miesigcznych dotyczacych zaangazowania $rodkow
remontowych, inwestycyjnych oraz zakupow inwestycyjnych,

7) sporzadzenie sprawozdawczo$ci 1 statystyki w zakresie realizacji zadan
remontowych i inwestycyjnych,

8) prowadzenie rejestrow korespondencji przychodzacej i wychodzacej w zakresie
dzialania pionu,
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§ 24

Do zakresu dziatania Zespotu ds. Inwestycji ze Srodkéw Bezzwrotnych i Zadan Dzielnic
nalezy wspotpraca z Urzedem Miasta Krakowa oraz organami / instytucjami
zarzadzajacymi, weryfikujacymi i rozliczajacymi dotacje ze $rodkow zewngtrznych,
a w szczegblnosci:

1) wspolpraca z Wydzialem Strategii, Planowania i Monitorowania Inwestycji UMK
oraz organami / instytucjami rozliczajagcymi i weryfikujagcymi dotacje ze $rodkéw
zewngtrznych w  zakresie wnioskéw dotyczacych zadan, poprzez analize
technicznych i finansowych mozliwosci realizacji zadan objetych poszczegdlnymi
wnioskami, ich wypelnienie 1 przedtozenie do podpisu Dyrektora lub/i
Z-cy Dyrektora ds. Technicznych,

2) wspotpraca z radami dzielnic, Wydziatem Edukacji, Wydzialem Budzetu
i Wydziatem Strategii, Planowania i Monitorowania Inwestycji UMK w zakresie
wnioskow dotyczacych zadan dzielnicowych poprzez analize technicznych
i finansowych mozliwos$ci realizacji zadan objetych poszczegdlnymi wnioskami, ich
wypelnienie 1 przedlozenie do podpisu Dyrektora lub/i Z-cy Dyrektora
ds. Technicznych,

3) wykonanie i aktualizacja harmonograméw inwestycji ZIT oraz inwestycji
i remontow dzielnicowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i procedurami,

4) sporzadzenie wnioskow budzetowych dotyczacych zmian w budzecie biezacym
i WPF,

5) prowadzenie planow rzeczowo — finansowych inwestycji,

6) analiza planéw rzeczowo — finansowych dla zadan pod katem wyboru trybu
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

7) prowadzenie uzgodnien z Dzialem Przygotowania i Rozliczen Remontow
1 Inwestycji oraz Dzialem Zamoéwien Publicznych w zakresie kompletno$ci
dokumentow 1 spelnienia wymogéw formalnych przy realizacji planu zadan
inwestycyjnych,

8) prowadzenie postgpowan o udzielenia zamoéwienia publicznego na roboty
budowlane, dostawy lub ustugi realizowane w MCOO, ktéorych warto$¢ nie
przekracza kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamowien
publicznych, zgodnie z obowigzujacymi procedurami,

9) sporzadzenie umoéw dotyczacych prowadzonych postepowan,

10) rozliczenie poszczegdlnych zadan inwestycyjnych,

11) uzgodnienie i sporzadzenie kart inwestycji dla zadan i zakupoéw inwestycyjnych,

12) sporzadzenie sprawozdawczos$ci 1 statystyki w zakresie realizacji zadan
inwestycyjnych,

13) prowadzenie biezacej korespondencji wynikajacej z zakresu dziatania,

14) przygotowywanie materiatow do udzielania odpowiedzi na interpelacje oraz w trybie
ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

§ 25
Do zakresu dziatania Dzialu Realizacji Remontéw i Inwestycji, nalezy przygotowanie
dokumentacji technicznej dla zadan priorytetowych, powierzonych i innych na podstawie

planu remontéw, w szczegdlnosci:
1) sprawdzanie i aktualizowanie na biezgco planu remontow,
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2)
3)

4)
5)
6)
7)

weryfikacja dostarczanej dokumentacji projektowej pod wzgledem kompletnosci
I poprawnosci technicznej oraz przygotowywanie materiatdow przetargowych,
sprawdzanie kosztoryséw ofertowych, kontrola i nadzor nad realizacja zadan przez
Wykonawcow,

organizowanie odbioréw czesciowych i koncowych zadan remontowych,
prowadzenie rejestru obowigzkowych przegladéw w obstugiwanych placowkach,
przygotowanie dokumentacji do postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
sporzadzanie sprawozdan, zestawien oraz materiatbw dotyczacych realizowanych
zadan.

§ 26

Do zakresu dziatania Zespotu ds. Awarii i Kontroli Stanu Technicznego nalezy realizacja
zadan w jednostkach os§wiatowych na podstawie dokonanych zgloszen w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

1)

przyjmowanie zgtoszen — kart awarii,

prowadzenie rejestru zgltoszen,

rozdysponowanie kart awarii pomiedzy odpowiednich inspektorow,

przygotowanie zlecen i umoéw na usuwanie awarii oraz przegladow w ramach
kontroli stanu technicznego,

biezace monitorowanie postgpu wykonywania zlecen usuwania awarii,

prowadzenie rejestru umow i zlecen,

prowadzenie planow rzeczowo—finansowych dla awarii i kontroli stanu
technicznego,

sporzadzenie zestawien miesi¢cznych dotyczacych zaangazowania §rodkow.

Rozdzial VI
Pion Gléwnego Ksiggowego
§ 27

Glowny Ksiggowy ponosi pelng odpowiedzialno§¢ za rzetelne prawidlowe
I terminowe prowadzenie wszelkich spraw finansowych MCOOQO z zachowaniem
zasad rachunkowosci 1 innych obowiazujacych przepisow a w szczegolnosci:

a) organizowanie obiegu dokumentow finansowych w sposdb zapewniajacy
prawidlowe dzialanie MCOO zapewniajac terminowa sprawozdawczosc,
nalezyte rejestrowanie dokumentow i ich archiwizowanie,

b) nadzoruje prawidtowe i terminowe dokonanie rozliczen finansowych,

c) kontrasygnuje zawierane umowy i zlecenia do wysoko$ci kwot zatwierdzonych
w planie rzeczowo-finansowym lub odpowiednio w Wieloletniej Prognozie
Finansowej,

d) realizuje dyspozycje srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu,

e) nadzoruje windykacje naleznosci MCOO,

f) koordynuje 1 nadzoruje calo$¢ spraw zwigzanych z planowaniem,
wnioskowaniem zmian w planach finansowych,

g) opracowuje projekty przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora
MCOO dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci, a w szczegdlnosci
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania
I rozliczania inwentaryzacji,
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h) koordynuje i nadzoruje rozliczenie zadan w zakresie finansowym pochodzacych
ze zrodet zewnetrznych.

2) Gtowny Ksiegowy prowadzi gospodarke finansowag jednostki zgodnie

Z obowigzujacymi zasadami, polegajacymi na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczagcymi zasad wykonania budzetu 1 uchwalonym harmonogramem
realizacji dochodéw 1 wydatkow,

b) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienieznych,

C) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz splaty zobowigzan.

§ 28

Do zakresu dziatania Dzialu Planowania, nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowanie na wniosek Dyrektorow jednostek obstugiwanych danych do
sporzadzania projektow plandéw finansowych, zmian w planach finansowych oraz
wieloletniej prognozy finansoweyj,

2) prowadzenie dokumentacji planistycznej w zakresie ZFSS w tym przewidywanego
wykonania w zakresie wydatkow osobowych, dokumentacji sprawozdawczej oraz
zadaniowej dla kazdej placowki oddzielnie,

3) wsparcie jednostek obstugiwanych w procesie sporzadzania projektow planow
finansowych w zakresie dochodéw budzetu Miasta, wydzielonego rachunku
dochodow placowek zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

4) opiniowanie zadan wskazanych do realizacji przyznanych przez Rady Dzielnic
Miasta w porozumieniu z Dyrektorami jednostek obstugiwanych oraz sporzadzanie
wnioskow zwigkszajacych plan placowek zgodnie z uchwatami Rad Dzielnic.

§ 29

Do zakresu dziatania Dziatu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych nalezy

prowadzenie dziatalnosci socjalnej zgodnie z zawartymi  porozumieniami,

w szczegllnosci:

1) przyjmowanie wnioskow o §wiadczenia,

2) przygotowywanie dokumentacji na posiedzenia komisji oraz  sporzadzanie
protokotdéw z posiedzen komisji,

3) przygotowywanie wyptat przyznanych swiadczen,

4) ksiggowanie analityczne pozyczek mieszkaniowych, oraz ksiggowanie syntetyczne
ZFSS,

5) analiza zadluzen pozyczkobiorcOw, wysylanie upomnien oraz przygotowywanie
dokumentacji sgdowej do Radcow prawnych,

6) przygotowanie dokumentéow do sprawozdan budzetowych 1 finansowych
w zakresie ZFSS placowek obstugiwanych przez MCOO,

7) prowadzenie obstugi funduszu przeznaczonego na pomoc zdrowotng dla nauczycieli.

§ 30
Do zakresu dziatania Zespolu ds. Obstugi MPKZP nalezy obstuga dziatajacych
w MCOO pracowniczych kas zapomogowo — pozyczkowych zgodnie z obowigzujacymi

przepisami prawa w tym zakresie, w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie wnioskow o udzielanie pozyczek i innych §wiadczen,

16



2) weryfikacja pod wzgledem formalnym wnioskdw o pozyczki, zwrotu wkladow,
wnioskéw o zapomoge losowych i innych swiadczen,
3) udzielanie pozyczek z Kasy Zapomogowo Pozyczkowej dla pracownikow MCOO

i obstugiwanych placowek,
4) ewidencjonowanie, rozliczanie oraz ksiggowanie na indywidualnych kontach
pozyczkobiorcow,

5) przygotowywanie przelewow dla pracownikéw z tytutu udzielonych pozyczek,

6) comiesieczne sporzadzanie 1 przekazywanie list potragcen do obstugiwanych
jednostek oswiatowych i dzialu wynagrodzen,

7) informowanie cztonkow KZP o stanie wktadow i zadluzenia.

§ 31

Do zakresu dzialania Zastgpcow Glownego Ksiggowego nalezy organizowanie pracy

oraz bezposredni nadzoér nad podleglymi komoérkami organizacyjnymi MCOO

W szczegblnosci:

1) tworzenie warunkéw do prawidtowego i rzetelnego realizowania zadan przez
podleglte komorki,

2) udzial w tworzeniu procedur majacych wptyw na wykonywane zadania min. obiegu
dokumentow finansowych, zakladowego planu kont,

3) nadzér nad wspélpracag podleglych komoérek organizacyjnych z obstugiwanymi
jednostkami,

4) nadzor i koordynacja w uzgadnianiu i sporzadzaniu sprawozdan finansowych
1 budzetowych,

5) przedstawianie propozycji zmian majacych na celu lepsza wspolprace pomiedzy
komorkami 1 placowkami.

§ 32

Do zakresu dziatania Dziatbw Ksiggowosci Szkot naleza sprawy zwigzane
z prowadzeniem obstugi finansowo-ksiggowe;j jednostek obstugiwanych
w szczegllnosci :

1) przyjmowanie i rejestrowanie dokumentow ksiegowych,

2) wprowadzanie do zobowigzan faktur/rachunkéw z pelng analityka budzetows,
zadaniowa, odliczanie podatku VAT oraz importowanie ich do systemu bankowego,
tworzac przelewy do kontrahentow zgodnie z terminem ptatnosci,

3) prowadzenie ksigg rachunkowych dla kazdej jednostki odrebnie, analiza zobowigzan
1 nalezno$ci oraz rozliczanie kont rozrachunkowych,

4) comiesieczne sporzadzanie rejestrow VAT, informacji czastkowej IC oraz plikow
JPK,

5) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

6) wykaz jednostek obstugiwanych przez poszczegdlne Dzialy Ksiegowosci Szkot
ustalany jest przez Dyrektora MCOO w formie zarzadzenia.

§ 33
Do zakresu dziatania Dziatéw Ksiggowosci Przedszkoli naleza sprawy zwigzane

z prowadzeniem obstugi finansowo-ksiegowej jednostek obstugiwanych
a W szczeg6lnosci:
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1)
2)
3)
4)
5)

6)

przyjmowanie i rejestrowanie dokumentow ksiegowych,

wprowadzanie do zobowigzan faktur/rachunkéw z pelng analityka budzetowa,
zadaniowa, odliczenie podatku VAT oraz importowanie ich do systemu bankowego,
tworzac przelewy do kontrahentéw zgodnie z terminem ptatnosci,

prowadzenie ksigg rachunkowych dla kazdej jednostki odrebnie, analiza zobowigzan
1 naleznos$ci oraz rozliczanie kont rozrachunkowych,

comiesigczne sporzadzanie rejestrow VAT, informacji czastkowej IC oraz plikow
JPK,

sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

wykaz jednostek obstugiwanych przez poszczegolne Dzialy ksiegowosci przedszkoli
ustalany jest przez Dyrektora MCOO w formie zarzadzenia.

§ 34

Do zakresu dziatania Dziatu Dochodéw nalezg sprawy zwigzane z prowadzeniem
ewidencji odptatnosci rodzicow za pobyt ich dziecka w przedszkolu i w oddziatach
przedszkolnych, w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)

naliczanie odsetek od nieterminowych wptat z tytutu odptatnosci,

analiza stanu nadptat i zalegtosci oraz informowanie dyrektorow jednostek,
analizowanie 1 kompletowanie dokumentéw dotyczacych spraw sadowych oraz
przekazywanie do Zespotu Radcéw Prawnych.

§ 35

Do zakresu dziatania Dziatu Zadan Okotoo$wiatowych i Ksiggowosci, naleza sprawy
zwigzane z prowadzeniem obstugi finansowo—ksiegowej MCOO, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

przyjmowanie, weryfikowanie, dekretowanie 1 sprawdzanie pod wzgledem
kompletnosci  dokumentow w  zakresie dzialalnosci MCOO 1 zadan
okotooswiatowych,

wprowadzanie do zobowigzan faktur 1 rachunkow z pelng dekretacja oraz
importowanie do systemu bankowego, tworzac przelewy do kontrahentow,
prowadzenie ksigg rachunkowych dla MCOO w tym analiza kont analitycznych
1 syntetycznych, naliczanie odsetek od nieterminowych wptat kontrahentéw,
potwierdzanie sald,

rozliczanie remontéw 1 inwestycji z zadan okolooswiatowych oraz zadan
wykonywanych na rzecz jednostek obstugiwanych wraz z weryfikacja formalng
rachunkéw, dokumentow ksiggowych dotyczacych prowadzonych zadan,
comiesi¢czne sporzadzanie rejestrow VAT, informacji czastkowej IC oraz plikéw
JPK,

zamykanie okresow sprawozdawczych 1 sporzadzanie sprawozdan budzetowych
1 finansowych dla MCOO i zadan okoto o§wiatowych,

sporzadzanie sprawozdawczosci zbiorczej,

prowadzenie ksiggowosci w zakresie realizacji 1 rozliczania projektéw
wspotfinansowanych ze §rodkow zewnetrznych 1 zwigzanych z tym sprawozdan,
prowadzenie ksiggowosci w zakresie uméw pochodzacych ze zrodet zagranicznych
nie podlegajacych zwrotowi,

10) prowadzenie planow finansowych dla realizowanych projektow,
11) przekazywanie dokumentow PT w zakresie zakupionego majgtku do jednostek

o$wiatowych biorgcych udzial w projekcie.
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§ 36

Do zakresu dziatania Dzialu Wynagrodzen nalezy naliczanie wynagrodzen dla
pracownikow MCOO oraz obstugiwanych jednostek w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

sporzadzanie list wynagrodzen dla pracownikow oraz przelewow na indywidualne
konta pracownikow,

naliczanie zasitkéw chorobowych, zasitku macierzynskiego oraz z tytulu opieki nad
cztonkiem rodziny i innych,

sporzadzanie list ptac i dokonywanie wyplat z konta ZFSS (wczasy, zapomogi itp.),
sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji i raportéw do ZUS,

naliczanie i odprowadzenie zaliczki na podatek do US,

sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

sporzadzanie deklaracji PIT dla pracownikow oraz sporzadzanie rocznej deklaracji
PIT 4R.

§ 37

Do zakresu dziatania Zespotu ds. Obstugi Bankowej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

weryfikacja dokumentow ksiegowych oraz zatwierdzanie 1 podpisywanie
w systemie bankowym,

comiesigczna  weryfikacja  rachunkow  bankowych, w tym  otwieranie
1 zamykanie rachunkow bankowych oraz ich obstuga,

administrowanie uzytkownikami w systemie bankowym 1 uzytkownikami
stuzbowych kart ptatniczych,

przekazywanie $rodkéw finansowych z konta podstawowego MCOO na
poszczegolne rachunki bankowe jednostek w przypadku ptatnosci cyklicznych
i masowych,

obstuga systemu SOVAT oraz aktualizacja dostgpu pracownikow do programéw
SOVAT i systemu bankowego.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe
§ 38

Do zakresu wszystkich komorek organizacyjnych MCOO w zakresie wykonywanych

zadan nalezy:

a) wspoldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi MCOO w zakresie zadan
im powierzonych,

b) obstuga petentow oraz prowadzenie biezacej korespondencji,

€) wspolpraca z Urzedem Miasta Krakowa i podmiotami zewnetrznymi w ramach
realizowanych zadan,

d) wykonywanie obowigzkow z zakresu archiwizacji dokumentow,

e) opracowywanie materiatow z zakresu kompetencji komorki organizacyjnej do
regulamindw wewnetrznych, zarzadzen 1 polecen stuzbowych Dyrektora
MCOO,

f) nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprzet.

Wszystkie komorki organizacyjne dziataja w ramach zadan ustalonych niniejszym

regulaminem.
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§ 39
1. W MCOO moga by¢ doraznie powolywane komisje i zespoty robocze dla
wykonywania zadan o charakterze ogdélnym a nienalezagcych do zakresu
poszczegolnych komorek organizacyjnych.
2. Komisje 1 zespoty robocze o ktérych mowa w ust. 1 powotuje zarzadzeniem
Dyrektor MCOO.
§ 40

Status prawny pracownikdbw MCOO okres$la ustawa o pracownikach samorzadowych
oraz przepisOw szczegdlnych, jezeli dotyczg danego stanowiska pracy.

§ 41
Schemat Organizacyjny MCOO stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.
§ 42

Regulamin obowiazuje od 1 stycznia 2021 roku.
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