ZARZADZENIE NR 1896/2004
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 29 pazdziernika 2004 roku

w sprawie podzialu na wewnetrzne komérki organizacyjne oraz szczegélowego zakresu
dzialania Wydzialu Edukacji.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity z 2001 r.
Dz. U. Nr 142 poz. 1591 z p6ézn. zm.) w zwiazku z § 17 Zarzadzenia Nr 927/2004 Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 3 czerwca 2004 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Krakowa, zarzadza sig,
co nastgpuje:

§1

Wydziatem Edukacji kieruje Dyrektor.
Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:
1) z-cy Dyrektora,
2) referat ekonomiczny,
3) stanowisko ds. analiz budzetu,
4) stanowiska ds. organizacyjnych.
3. Wydziatowi Edukacji podlegaja:
1) Zespot Ekonomiki Oswiaty — Wschod,
2) Zespot Ekonomiki O$wiaty — Zachdd,
3) Zespot Ekonomiki O$wiaty — Potudnie.
4. W strukturze Wydzialu Edukacji funkcjonuje stanowisko ds. Metodyki Nauczania podlegle
bezposrednio zastgpcy Prezydenta Miasta Krakowa wiasciwemu do spraw edukacji.

§2

N —

W sktad Wydzialu Edukacji wchodza nast¢pujace wewngtrzne komorki organizacyjne:

1) Referat Przedszkoli EK - 01
2) Referat Szkol Podstawowych i Gimnazjow EK - 02
3) Referat Szkolnictwa Ponadgimnazjalnego EK-03
4) Referat Szkolnictwa Specjalnego i Poradnictwa EK - 04
5) Stanowisko ds. Statystyki i Analiz EK - 05
6) Referat Prawno-Kadrowy EK - 06
7) Referat Ekonomiczny EK - 07
8) Referat Remontéw i Inwestycji EK - 08
9) Stanowiska ds. Organizacyjnych EK-09
10) Referat Placowek Oswiatowo-Wychowawczych i Szkél Niepublicznych EK - 10
11) Stanowisko ds. Analiz Budzetu EK -11

12) Stanowisko ds. Metodyki Nauczania EK -12



§3

Do zakresu dziatania Referatu Przedszkoli (EK-01) naleza realizowane w oparciu o:

e ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oswiaty (tekst jednolity Dz. U. z 1996 r. Nr 67 poz. 329 z
pozn. zm.)

e ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. Nr 118 poz. 1112 z
pozn. zm.),

e ustawe z dnia 8§ marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku, Nr 142
poz. 1591 z pézn. zm.),

e ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie powiatowym (tekst jednolity .Dz. U. 2001 r. Nr 142 poz.
1592 z pozn. zm.)

e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutow
publicznego przedszkola oraz publicznych szkdt (Dz. U. Nr 61 poz. 624 z pézn. zm.),

e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 20 lutego 2004 r. w sprawie warunkow i
trybu przyjmowania uczniow do szkot publicznych oraz przechodzenia z jednych typow szkot do innych
(Dz. U. z 2004 r. Nr 26 poz. 232),

e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 2 listopada 2000 r. w sprawie kryteriow i trybu
dokonywania oceny pracy nauczyciela, trybu postgpowania odwotawczego oraz skladu i sposobu
powolywania zespotu oceniajqcego (Dz. U. Nr 98 poz. 1066 z pozn. zm.),

e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 23 pazdziernika 2003 r. w sprawie
regulaminu konkursu na stanowiska dyrektora szkoty lub placowki i trybu pracy komisji konkursowej
(Dz. U. z 2003 r. Nr 189 poz. 1855),

e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 lutego 2001 roku w sprawie orzekania o
potrzebie ksztalcenia specjalnego lub indywidualnego nauczania dzieci i mlodziezy oraz wydawania
opinii o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka, a takze szczegétowych zasad kierowania
do ksztatcenia specjalnego lub indywidualnego nauczania (Dz. U. z 2001 r. Nr 13 poz. 114 z pozn. zm.),

e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 3 sierpnia 2000 r. w sprawie uzyskiwania stopni
awansu zawodowego przez nauczycieli (Dz. U. z 2000 r. Nr 70 poz. 825 z pézn. zm.),

e rozporzqdzenie Ministra Zdrowia z dnia 25 czerwca 2003 r. w sprawie zakresu i organizacji
profilaktycznej opieki zdrowotnej nad dzie¢mi i mtodziezq (Dz. U. z 2003 r. Nr 130 poz. 1196 z pdzn.
zm.),

o uchwate nr LX/491/00 Rady Miasta Krakowa z dnia 13 wrzesnia 2000 r. w sprawie ustalenia
regulaminow okreslajqcych niektore zasady wynagradzania za prace oraz przyznawania nauczycielom
zatrudnionym w samorzqdowych placowkach oswiatowych w miescie Krakowie dodatkéw do
wynagrodzen i nagrdd (Gazeta Urzedowa z 2000 r. nr 14 poz. 40),

nastgpujace sprawy:

Sprawowanie nadzoru nad samorzadowymi przedszkolami, w szczegdlnosci w zakresie:
a)przestrzegania przepisOw dotyczacych organizacji pracy przedszkoli,
b) przestrzegania obowiazujacych przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
wychowankow 1 pracownikow.
Opracowywanie wytycznych do arkuszy organizacji pracy oraz zatwierdzanie arkuszy
organizacji pracy przedszkoli.
Przygotowywanie opinii, wnioskow i projektow aktoéw prawnych dotyczacych zaktadania,
likwidacji lub reorganizacji przedszkoli oraz nadawania im imion.
Przygotowanie projektu oceny pracy dyrektorow nadzorowanych placowek.
Organizowanie i przeprowadzanie konkursow na stanowiska dyrektorow nadzorowanych
placowek.
Przygotowywanie opinii i wnioskow w sprawach powierzania stanowisk kierowniczych w
przedszkolach oraz odwotywania z tych stanowisk.
Udzial w pracach zespolow rozpatrujacych wnioski dyrektorow przedszkoli o ponowne
ustalenie oceny pracy.
Wspotpraca z Matopolskim Kuratorium O$wiaty w Krakowie w zakresie:
a) reorganizacji, likwidacji lub zaktadania przedszkoli,



b) oceny pracy dyrektorow przedszkoli,

¢) skarg na prace dyrektorow przedszkoli,

d) powierzenia stanowiska dyrektora nadzorowanych placéwek lub odwolywania z
tego stanowiska,

e) uchylania uchwat rady pedagogicznej przedszkola w razie stwierdzenia jej
niezgodno$ci z przepisami prawa,

/) innych zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci.

9. Wspdlpraca z Zespotami Ekonomiki Oswiaty w sprawach nadzorowanych placéwek.

10.

11.

12.

13.

14.

Zawieranie porozumien z gminami w sprawie finansowania wydatkow, ponoszonych na
dzieci z tychze gmin, uczgszczajacych do przedszkoli prowadzonych przez Gming
Miejska Krakow.

Zawieranie porozumien z gminami w sprawie finansowania wydatkow, ponoszonych na
dzieci z terenu Gminy Miejskiej Krakow, uczgszczajacych do przedszkoli prowadzonych
przez te gminy.

Wspoldziatanie z instytucjami dzialajacymi na rzecz dzieci i milodziezy oraz ich
wychowania .

Opiniowanie wnioskéw i przygotowanie decyzji w sprawie dofinansowywania:

a) wyjazdoéw srodrocznych dzieci:

b) wypoczynku letniego i zimowego dzieci,

¢) warsztatow i obozow,

d) wynajmu basenow i sal gimnastycznych,

e) wymiany migdzynarodowej dzieci i mlodziezy.

Prowadzenie, w ramach uméw z Wojewédzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i

Gospodarki Wodnej w Krakowie dofinansowania:

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.
24.
25.

a) wypoczynku letniego dzieci specjalnej troski z terenu Gminy Miejskiej Krakow jako
obszaru zagrozenia ekologicznego,

b) wypoczynku $roédrocznego dzieci szkolnych z terenu Gminy Miejskiej Krakoéw jako
obszaru zagrozenia ekologicznego..

Przygotowanie umoéw na organizacj¢ wypoczynku letniego i zimowego dzieci i mlodziezy

w ramach konkursu grantowego.

Rozpatrywanie odwotan nauczycieli przedszkoli od decyzji dyrektora o nadaniu lub

odmowie nadania stopnia nauczyciela kontraktowego.

Przeprowadzanie postgpowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans

na stopien nauczyciela ~mianowanego, uczestniczenie w pracach komisji

egzaminacyjnych.

Uczestnictwo w pracach komisji kwalifikacyjnej dla nauczycieli, ktorym powierzono

stanowisko dyrektora przedszkola, ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela

dyplomowanego.

Udzial w charakterze obserwatora w pracach komisji kwalifikacyjnych dla nauczycieli

przedszkoli ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela kontraktowego lub

dyplomowanego.

Ustalanie wysokos$ci dodatkéow funkcyjnych i motywacyjnych dla dyrektoréw

nadzorowanych przedszkoli.

Monitorowanie sieci przedszkoli samorzadowych oraz obwodow szkolnych dla dzieci 6-

letnich.

Nadzor nad przejmowaniem dokumentacji likwidowanych przedszkoli.

Wydawanie skierowan do oddzialow integracyjnych w przedszkolach.

Wydawanie zgody na realizacj¢ nauczania indywidualnego dla dzieci 6-letnich.

Wystgpowanie z wnioskami o dokonanie oceny pracy nauczycieli przedszkoli.



26.

27.

28.

29.

30.

31.

Przygotowywanie opinii w sprawie przeniesienia nauczyciela zatrudnionego na podstawie
mianowania w przedszkolu na wlasna prosbe lub z urzedu za jego zgoda, do innej
placowki.

Przygotowywanie decyzji w sprawie przeniesienia nauczyciela zatrudnionego na
podstawie mianowania w przedszkolu do innego przedszkola lub szkoly — bez zgody
nauczyciela.

Przygotowywanie decyzji w sprawie nalozenia na nauczycieli zatrudnionych w
przedszkolach obowiazku podjgcia pracy w innym przedszkolu lub szkole, w celu
uzupelnienia tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zaj¢¢ dydaktycznych.
Przygotowywanie decyzji w sprawie wyrazenia zgody na obnizenie tygodniowego
obowiazkowego wymiaru godzin zaj¢¢ nauczycielowi przedszkola.

Przygotowywanie decyzji w sprawie zwolnienia nauczyciela przedszkola w calosci lub
w czesci od obowiazku zwrotu zasitku na zagospodarowanie.

Przygotowywanie wnioskow o nagrody i odznaczenia dla dyrektoréw przedszkoli.

§4

Do zakresu dziatania Referatu Szkoél Podstawowych i Gimnazjéw (EK-02) naleza
realizowane w oparciu o:

e ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oswiaty (tekst jednolity Dz. U. z 1996 r. Nr 67 poz. 329 z
pozn. zm.)

e ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. Nr 118 poz. 1112 z
pozn. zm.),

e ustawe z dnia 8§ marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku, Nr 142
poz. 1591 z pézn. zm.),

e ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie powiatowym (tekst jednolity .Dz. U. 2001 r. Nr 142 poz.
1592 z pozn. zm.)

e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutow
publicznego przedszkola oraz publicznych szkdt (Dz. U. Nr 61 poz. 624 z pdzn. zm.),

e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 20 lutego 2004 r. w sprawie warunkow i
trybu przyjmowania uczniow do szkot publicznych oraz przechodzenia z jednych typow szkét do innych
(Dz. U. z 2004 r. Nr 26 poz. 232),

e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 2 listopada 2000 r. w sprawie kryteriow i trybu
dokonywania oceny pracy nauczyciela, trybu postgpowania odwotawczego oraz sktadu i sposobu
powolywania zespotu oceniajqcego (Dz. U. Nr 98 poz. 1066 z pozn. zm.),

e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 23 pazdziernika 2003 r. w sprawie
regulaminu konkursu na stanowiska dyrektora szkoty lub placowki i trybu pracy komisji konkursowej
(Dz. U. z 2003 r. Nr 189 poz. 1855),

e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 lutego 2001 roku w sprawie orzekania o
potrzebie ksztalcenia specjalnego lub indywidualnego nauczania dzieci i mlodziezy oraz wydawania
opinii o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka, a takze szczegétowych zasad kierowania
do ksztatcenia specjalnego lub indywidualnego nauczania (Dz. U. z 2001 r. Nr 13 poz. 114 z pozn. zm.),

e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 3 sierpnia 2000 r. w sprawie uzyskiwania stopni
awansu zawodowego przez nauczycieli (Dz. U. z 2000 r. Nr 70 poz. 825 z pdézn. zm.),

e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 3 grudnia 2002 r. w sprawie warunkow i
sposobu wykonywania przez szkoty i placowki publiczne zadan umozliwiajqcych podtrzymanie poczucia
tozsamosci narodowej, etnicznej, jezykowej i religijnej uczniow nalezqcych do mniejszosci narodowych
i grup etnicznych (Dz. U. Nr 220 poz. 1853),

e rozporzqdzenie Ministra Zdrowia z dnia 25 czerwca 2003 r. w sprawie zakresu i organizacji
profilaktycznej opieki zdrowotnej nad dzie¢mi i mtodziezq (Dz. U. z 2003 r. Nr 130 poz. 1196 z pdzn.),

o uchwate nr LX/491/00 Rady Miasta Krakowa z dnia 13 wrzesnia 2000 r. w sprawie ustalenia
regulaminow okreslajqcych niektore zasady wynagradzania za prace oraz przyznawania nauczycielom
zatrudnionym w samorzqdowych placowkach oswiatowych w miescie Krakowie dodatkow do
wynagrodzen i nagréd (Gazeta Urzedowa z 2000 r. nr 14 poz. 40),

e uchwate nr LXX/697/97 RMK z dnia 29 stycznia 1997 r. w sprawie ustanowienia nagrody edukacyjnej
Miasta Krakowa dla nauczycieli, pedagogow i uczniow szkot krakowskich,



o uchwate nr LXX/696/97 RMK z dnia 29 stycznia 1997 r. w sprawie ustanowienia stypendium
edukacyjnego Miast Krakowa dla uczniow szkot krakowskich,

e uchwate nr 1574/2001 ZMK z dnia 27 wrzesnia 2001 w sprawie ustalenia regulaminu przyznawania
nagrody PMK dla nauczycieli za ich osiqgniecia dydaktyczno-wychowawcze,

® uchwate nr 151/2002 Zarzqdu Miasta Krakowa z dnia 31 stycznia 2002 w sprawie zasad udostepniania
organizacjom harcerskim pomieszczen w samorzqdowych placowkach oswiatowych. G/W.

nastgpujace sprawy:

Sprawowanie nadzoru nad samorzadowymi szkotami podstawowymi i gimnazjami (w tym
szkotami integracyjnymi) 1 liceami ogolnoksztalcacymi w zespotach szkot (z
gimnazjami), w szczegoInosci w zakresie:
a. przestrzegania przepisOw dotyczacych organizacji pracy nadzorowanych szkot,
b. przestrzegania obowiazujacych przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy uczniéw i pracownikow.
Opracowywanie wytycznych do arkuszy organizacji pracy oraz zatwierdzanie arkuszy
organizacji pracy nadzorowanych szkot.
Przygotowywanie opinii, wnioskow i projektow aktow prawnych dotyczacych zaktadania,
likwidacji lub reorganizacji szkot podstawowych i gimnazjéw oraz nadawania im imion.
Przygotowanie projektu oceny pracy dyrektoréw nadzorowanych szkot.
Organizowanie i przeprowadzania konkurso6w na stanowiska dyrektorow nadzorowanych
szkot.
Przygotowywanie opinii i wnioskow w sprawach powierzania stanowisk kierowniczych w
nadzorowanych szkotach wymienionych w ust. 1 oraz odwotywania z tych stanowisk.
Udzial w pracach zespotéw rozpatrujacych wnioski dyrektoréw nadzorowanych szkot o
ponowne ustalenie oceny pracy.
Wspotpraca z Matopolskim Kuratorium O$wiaty w Krakowie w zakresie:
a) reorganizacji, likwidacji lub zakladania szkot,
b) oceny pracy dyrektoréw nadzorowanych szkot,
¢) skarg na pracg dyrektoréw nadzorowanych szkot,
d) powierzania stanowiska dyrektora nadzorowanych szkét oraz odwotywania z tych
stanowisk,
e) uchylania uchwat rady pedagogicznej szkot w razie stwierdzenia jej niezgodnosci z
przepisami prawa,
f) innych zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci.

9. Wspdlpraca z Zespotami Ekonomiki Oswiaty w sprawach nadzorowanych placéwek.

10.

11

12.

13.

14.

15.

Wspoldziatanie z instytucjami dzialajacymi na rzecz dzieci i milodziezy oraz ich
wychowania .

. Rozpatrywanie odwotan nauczycieli nadzorowanych szkot od decyzji dyrektora o nadaniu

lub odmowie nadania stopnia nauczyciela kontraktowego.

Przeprowadzanie postgpowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o
awansu na stopien nauczyciela mianowanego oraz uczestniczenie w pracach komisji
egzaminacyjnych.

Uczestnictwo w pracach komisji kwalifikacyjnej dla nauczycieli, ubiegajacych sig o
awans na stopien nauczyciela dyplomowanego zatrudnionych w nadzorowanych szkotach
Udzial w charakterze obserwatora w pracach komisji kwalifikacyjnych dla nauczycieli
ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela kontraktowego oraz komisji
kwalifikacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela
dyplomowanego zatrudnionych w nadzorowanych szkotach.

Ustalanie wysokos$ci dodatkéow funkcyjnych i motywacyjnych dla dyrektoréw
nadzorowanych szkot.



16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.
30.

31.
32.
33.

Nadzoér nad przejmowaniem dokumentacji likwidowanych szkét podstawowych i

gimnazjow.

Monitorowanie i korekta sieci szkot podstawowych i gimnazjalnych.

Organizowanie dla uczniow (w tym uczniow niepetnosprawnych) dowozu do szkoét i

placowek.

Wydawanie skierowan do klas integracyjnych w nadzorowanych szkotach.

Wydawanie zgody na realizacj¢ nauczania indywidualnego.

Wystgpowanie z wnioskami o dokonanie oceny pracy nauczyciela w nadzorowanych

szkotach.

Przygotowywanie opinii w sprawie przeniesienia nauczyciela zatrudnionego na podstawie

mianowania w nadzorowanej szkole na wtasna prosbe¢ lub z urzedu za jego zgoda, do

innej szkoty.

Przygotowywanie decyzji w sprawie przeniesienia nauczyciela zatrudnionego

na podstawie mianowania w szkole podstawowej lub gimnazjum do innej szkoty — bez

zgody nauczyciela.

Przygotowywanie decyzji w sprawie nalozenia na nauczycieli zatrudnionych w

nadzorowanych szkotach i placowkach obowiazku podjecia pracy w innej szkole lub

placéwce, w celu uzupehienia tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zajeé

dydaktycznych.

Przygotowywanie decyzji w sprawie wyrazenia zgody na obnizenie tygodniowego

obowiazkowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycielowi zatrudnionemu w nadzorowane;j

szkole.

Przygotowywanie decyzji w sprawie zwolnienia nauczyciela zatrudnionego

w nadzorowanej szkole w calosci lub w czeSci od obowiazku zwrotu zasitku na

zagospodarowanie.

Przygotowywanie polecen dla dyrektorow nadzorowanych szkot dotyczacych

wykonywania zadan zleconych przez organ prowadzacy lub prowadzenia w szkole

inwestycji 1 kapitalnych remontéw - w czasie ferii szkolnych oraz wydawania zgody

na wykorzystanie urlopu uzupeiajacego w ciagu roku szkolnego.

Przygotowywanie wnioskéw o nagrody i odznaczenia dla dyrektorow nadzorowanych

szkot.

Rozpatrywanie wnioskow dotyczacych wspotfinansowania pracowni szkolnych.

Podejmowanie stosownych czynnosci w sprawach dotyczacych przyznawania nagrod i

stypendiow edukacyjnych Miasta Krakowa oraz nagrod Prezydenta Miasta Krakowa dla

nauczycieli za ich osiagnigcia w pracy dydaktyczno — wychowawczej; w tym:

a) obstuga biurowa,

b) zbieranie i wstgpne weryfikowanie wnioskow,

c) przygotowywanie projektu zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie
powotania komisji oraz w sprawie przyznania nagrod,

d) organizacja uroczystosci wrgczenia nagrod.

Wspodltdzialanie ze szkotami podstawowymi w zakresie obshugi medyczne;.

Sprawy dotyczace ksztalcenia mniejszosci narodowej Romow.

Nadzor nad wspotpraca szkot podstawowych i gimnazjow z organizacjami harcerskimi

dziatajacymi przy szkotach (ZHP, ZHR).



§5

Do zakresu dziatania Referatu Szkolnictwa Ponadgimnazjalnego (EK-03) naleza
realizowane w oparciu o:

ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oswiaty (tekst jednolity Dz. U. z 1996 r. Nr 67 poz. 329 z
pozn. zm.)

ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. Nr 118 poz. 1112 z
pozn. zm.),

ustawe z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku, Nr 142
poz. 1591 z pézn. zm.),

ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie powiatowym (tekst jednolity .Dz. U. 2001 r. Nr 142 poz.
1592 z pozn. zm.)

rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutow
publicznego przedszkola oraz publicznych szkdt (Dz. U. Nr 61 poz. 624 z pézn. zm.),

rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 20 lutego 2004 r. w sprawie warunkow i
trybu przyjmowania uczniow do szkot publicznych oraz przechodzenia z jednych typow szkét do innych
(Dz. U. z 2004 r. Nr 26 poz. 232),

rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 2 listopada 2000 r. w sprawie kryteriow i trybu
dokonywania oceny pracy nauczyciela, trybu postgpowania odwotawczego oraz sktadu i sposobu
powolywania zespotu oceniajqcego (Dz. U. Nr 98 poz. 1066 z pozn. zm.),

rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 23 pazdziernika 2003 r. w sprawie
regulaminu konkursu na stanowiska dyrektora szkoty lub placowki i trybu pracy komisji konkursowej
(Dz. U. z 2003 r. Nr 189 poz. 1855),

rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 lutego 2001 roku w sprawie orzekania o
potrzebie ksztalcenia specjalnego lub indywidualnego nauczania dzieci i mlodziezy oraz wydawania
opinii o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka, a takze szczegétowych zasad kierowania
do ksztatcenia specjalnego lub indywidualnego nauczania (Dz. U. z 2001 r. Nr 13 poz. 114 z pozn. zm.),
rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 3 sierpnia 2000 r. w sprawie uzyskiwania stopni
awansu zawodowego przez nauczycieli (Dz. U. z 2000 r. Nr 70 poz. 825 z pdzn. zm.),

rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 3 grudnia 2002 r. w sprawie warunkow i
sposobu wykonywania przez szkoty i placowki publiczne zadan umozliwiajqcych podtrzymanie poczucia
tozsamosci narodowej, etnicznej, jezykowej i religijnej uczniow nalezqcych do mniejszosci narodowych
i grup etnicznych (Dz. U. Nr 220 poz. 1853),

rozporzqdzenie Ministra Zdrowia z dnia 25 czerwca 2003 r. w sprawie zakresu i organizacji
profilaktycznej opieki zdrowotnej nad dzie¢mi i mlodziezq (Dz. U. z 2003 r. Nr 130 poz. 1196 z pdzn.
zm.),

uchwate nr LX/491/00 Rady Miasta Krakowa z dnia 13 wrzesnia 2000 r. w sprawie ustalenia
regulaminow okreslajqcych niektore zasady wynagradzania za prace oraz przyznawania nauczycielom
zatrudnionym w samorzqdowych placowkach oswiatowych w miescie Krakowie dodatkéw do
wynagrodzen i nagrdd (Gazeta Urzedowa z 2000 r. nr 14 poz. 40),

uchwate nr 1574/2001 ZMK z dnia 27 wrzesnia 2001 w sprawie ustalenia regulaminu przyznawania
nagrody PMK dla nauczycieli za ich osiqgniecia dydaktyczno-wychowawcze,

nastgpujace sprawy:

1.

Sprawowanie nadzoru nad samorzadowymi szkotami ponadgimnazjalnymi, szkolami
muzycznymi oraz placowkami ksztalcenia praktycznego i ustawicznego, w szczegdlnosci
w zakresie:

a. przestrzegania przepisOw dotyczacych organizacji pracy nadzorowanych
szkot i placowek,

b. przestrzegania obowiazujacych przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy uczniow i pracownikow.

Opracowywanie wytycznych do arkuszy organizacji pracy oraz zatwierdzanie arkuszy
organizacji pracy nadzorowanych szkot i placowek.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.

24.

Przygotowywanie opinii, wnioskow i projektow aktéw prawnych dotyczacych zaktadania,

likwidacji lub reorganizacji szkot ponadgimnazjalnych oraz nadawania im imion.

Przygotowanie oceny pracy dyrektorow nadzorowanych szkot i placowek.

Organizowanie i przeprowadzanie konkursow na stanowiska dyrektorow nadzorowanych

szkot i placowek.

Przygotowywanie opinii i wnioskdw w sprawach powierzania stanowisk kierowniczych w

nadzorowanych szkotach i placowkach oraz odwotywania z tych stanowisk.

Udzial w pracach zespoléw rozpatrujacych wnioski dyrektorow nadzorowanych szkot

i placowek o ponowne ustalenie oceny pracy.

Wspotpraca z Matopolskim Kuratorium O$wiaty w Krakowie w zakresie:

a) reorganizacji, likwidacji lub zakladania nadzorowanych szkot,

b) oceny pracy dyrektorow nadzorowanych szkét i placowek,

c) skarg na pracg dyrektorow nadzorowanych szkot i placowek,

d) powierzenia stanowiska dyrektora nadzorowanych szkoét i placowek lub odwolania z
tego stanowiska,

e) uchylania uchwat rady pedagogicznej, nadzorowanych szkot i placowek,

f) innych zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci.

Wspoldziatanie z instytucjami dzialajacymi na rzecz dzieci i milodziezy oraz ich

wychowania.

Wspolpraca z Zespotami Ekonomiki Os$wiaty w sprawach nadzorowanych szkot i

placowek.

Rozpatrywanie odwotan nauczycieli nadzorowanych szkot i placowek od decyzji

dyrektora placowki o nadaniu lub odmowie nadania stopnia nauczyciela kontraktowego.

Przeprowadzanie postgpowan egzaminacyjnych dla nauczycieli nadzorowanych szkot

i placowek ubiegajacych si¢ o awansu na stopien nauczyciela mianowanego oraz

uczestniczenie w pracach komisji egzaminacyjnych.

Uczestnictwo w pracach komisji kwalifikacyjnej dla dyrektorow nadzorowanych szkot

i placowek ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela dyplomowanego.

Udzial w charakterze obserwatora w pracach komisji kwalifikacyjnych dla nauczycieli

nadzorowanych szkot i placowek ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela

kontraktowego lub dyplomowanego.

Ustalanie wysokos$ci dodatkéow funkcyjnych i motywacyjnych dla dyrektoréw

nadzorowanych szkot i placowek.

Nadzoér nad przejmowaniem dokumentacji likwidowanych szkot ponadgimnazjalnych.

Monitorowanie i korekta sieci szkdt ponadgimnazjalnych.

Wydawanie skierowan do klas integracyjnych w nadzorowanych szkotach.

Wydawanie zgody na realizacj¢ nauczania indywidualnego w nadzorowanych szkotach.

Przygotowywanie aktow prawnych, ustalajacych profile ksztalcenia prowadzone w

liceach profilowanych i zawody, w ktorych ksztalci szkota prowadzaca ksztalcenie

zawodowe.

Wystgpowanie z wnioskami o dokonanie oceny pracy nauczyciela.

Przygotowywanie opinii w sprawie przeniesienia nauczyciela zatrudnionego na podstawie

mianowania w nadzorowanej szkole na wtasna prosbe¢ lub z urzedu za jego zgoda, do

innej szkoty.

Przygotowywanie decyzji w sprawie przeniesienia nauczyciela zatrudnionego na

podstawie mianowania w szkole ponadgimnazjalnej do innej szkoty — bez zgody

nauczyciela.

Przygotowywanie decyzji w sprawie nalozenia na nauczycieli zatrudnionych w

nadzorowanych szkolach iplacowkach obowiazku podjecia pracy w innej szkole lub

placéwce, w celu uzupehienia tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zajec

dydaktycznych.



25.

26.

27.

28.

Przygotowywanie decyzji w sprawie wyrazenia zgody na obnizenie tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycielowi zatrudnionemu w nadzorowanej
szkole lub placowce.

Przygotowywanie  decyzji w sprawie zwolnienia nauczyciela  zatrudnionego
w nadzorowanej szkole lub placowce w catosci lub w czgsci od obowiazku zwrotu
zasitku na zagospodarowanie.

Przygotowywanie polecen dla dyrektorow nadzorowanych szkot i placowek dotyczacych
wykonywania zadan zleconych przez organ prowadzacy lub prowadzenia w szkole
inwestycji 1 kapitalnych remontéw - w czasie ferii szkolnych oraz wydawania zgody
na wykorzystanie urlopu uzupetiajacego w ciagu roku szkolnego.

Przygotowywanie wnioskéw o nagrody i odznaczenia dla dyrektorow nadzorowanych
szkot i placowek.

§ 6

Do zakresu dziatania Referatu Szkolnictwa Specjalnego i Poradnictwa (EK-04) naleza
realizowane w oparciu o:

e ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oswiaty (tekst jednolity Dz. U. z 1996 r. Nr 67 poz. 329 z
pozn. zm.)

e ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. Nr 118 poz. 1112 z
pozn. zm.),

e ustawe z dnia 8§ marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku, Nr 142
poz. 1591 z pézn. zm.),

e ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. 2001 r. Nr 142 poz.
1592 z pozn. zm.)

e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutow
publicznego przedszkola oraz publicznych szkdt (Dz. U. Nr 61 poz. 624 z pézn. zm.),

e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 20 lutego 2004 r. w sprawie warunkow i
trybu przyjmowania uczniow do szkot publicznych oraz przechodzenia z jednych typow szkét do innych
(Dz. U. z 2004 r. Nr 26 poz. 232),

e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 2 listopada 2000 r. w sprawie kryteriow i trybu
dokonywania oceny pracy nauczyciela, trybu postgpowania odwotlawczego oraz skladu i sposobu
powolywania zespotu oceniajqcego (Dz. U. Nr 98 poz. 1066 z pozn. zm.),

e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 23 pazdziernika 2003 r. w sprawie
regulaminu konkursu na stanowiska dyrektora szkoty lub placéwki i trybu pracy komisji konkursowej
(Dz. U. z 2003 r. Nr 189 poz. 1855),

e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 Ilutego 2001 roku w sprawie orzekania o
potrzebie ksztalcenia specjalnego lub indywidualnego nauczania dzieci i mlodziezy oraz wydawania
opinii o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka, a takze szczegdtowych zasad kierowania
do ksztatcenia specjalnego lub indywidualnego nauczania (Dz. U. z 2001 r. Nr 13 poz. 114 z pozn. zm.),

e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 3 sierpnia 2000 r. w sprawie uzyskiwania stopni
awansu zawodowego przez nauczycieli (Dz. U. z 2000 r. Nr 70 poz. 825 z pézn. zm.),

e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 3 grudnia 2002 r. w sprawie warunkow i
sposobu wykonywania przez szkoty i placowki publiczne zadan umozliwiajqcych podtrzymanie poczucia
tozsamosci narodowej, etnicznej, jezykowej i religijnej uczniow nalezqcych do mniejszosci narodowych
i grup etnicznych (Dz. U. Nr 220 poz. 1853),

e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 27 lutego 2003 r. w sprawie organizacji
ksztatcenia oraz warunkéw i form realizowania specjalnych dziatan opiekunczo-wychowawczych w
szkotach specjalnych zorganizowanych w zaktadach opieki zdrowotnej i jednostkach pomocy spotecznej
(Dz. U. z 2003 r. Nr 51 poz. 446),

e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 stycznia 1997 r. w sprawie zasad
organizowania zajec rewalidacyjno-wychowawczych dla dzieci i mtodziezy uposledzonych umystowo w
stopniu glebokim (Dz. U. z 1997 r. Nr 14 poz. 76),

e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 grudnia 2002 roku w sprawie szczegétowych
zasad dziatania publicznych poradni psychologiczno-pedagogicznych, w tym publicznych poradni
specjalistycznych (Dz. U. z 2003 r. Nr 5 poz. 46),



e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 Ilutego 2001 roku w sprawie orzekania o
potrzebie ksztalcenia specjalnego lub indywidualnego nauczania dzieci i mlodziezy oraz wydawania
opinii o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka, a takze szczegotowych zasad kierowania
do ksztatcenia specjalnego lub indywidualnego nauczania (Dz. U. z 2001 r. Nr 13 poz. 114 z pozn. zm.),

e rozporzqdzenie Ministra Zdrowia z dnia 25 czerwca 2003 r. w sprawie zakresu i organizacji
profilaktycznej opieki zdrowotnej nad dzie¢mi i mtodziezq (Dz. U. z 2003 r. Nr 130 poz. 1196 z pdzn.
zm.),

o uchwate nr LX/491/00 Rady Miasta Krakowa z dnia 13 wrzesnia 2000 r. w sprawie ustalenia
regulaminow okreslajqcych niektore zasady wynagradzania za prace oraz przyznawania nauczycielom
zatrudnionym w samorzqdowych placowkach oswiatowych w miescie Krakowie dodatkéw do
wynagrodzen i nagréd (Gazeta Urzedowa z 2000 r. nr 14 poz. 40),

o uchwate nr LXX/697/97 RMK z dnia 29 stycznia 1997 r. w sprawie ustanowienia nagrody edukacyjnej
Miasta Krakowa dla nauczycieli, pedagogow i uczniow szkot krakowskich,

o uchwate nr LXX/696/97 RMK z dnia 29 stycznia 1997 r. w sprawie ustanowienia stypendium
edukacyjnego Miasta Krakowa dla uczniow szkdt krakowskich,

e uchwate nr 1574/2001 ZMK z dnia 27 wrzesnia 2001 w sprawie ustalenia regulaminu przyznawania
nagrody PMK dla nauczycieli za ich osiqgniecia dydaktyczno-wychowawcze,

nastgpujace sprawy:

1.

Sprawowanie nadzoru nad samorzadowymi przedszkolami i szkotami specjalnymi
wszystkich typow, specjalnymi osrodkami szkolno-wychowawczymi, poradniami
psychologiczno-pedagogicznymi,  mlodziezowymi  oSrodkami  wychowawczymi
i mlodziezowymi osrodkami socjoterapii, w szczego6lnosci w zakresie:
a) przestrzegania przepisOw dotyczacych organizacji pracy nadzorowanych szkot,
b) przestrzegania obowiazujacych przepisow dotyczacych bezpieczenstwa
1 higieny pracy uczniow i pracownikow.
Opracowywanie wytycznych do arkuszy organizacji pracy oraz zatwierdzanie arkuszy
organizacji pracy nadzorowanych szkot i placowek.
Przygotowywanie opinii, wnioskow i projektow aktow prawnych dotyczacych zaktadania,
likwidacji lub reorganizacji szkoél specjalnych, poradni i miodziezowych osrodkéw
wychowawczych oraz nadawania im imion.
Przygotowanie oceny pracy dyrektorow nadzorowanych szkot i placowek.
Organizowanie i przeprowadzanie konkursoOw na stanowiska dyrektorow nadzorowanych
szkot i placowek.
Przygotowywanie opinii i wnioskow w sprawach powierzania stanowisk kierowniczych
w nadzorowanych szkotach i placowkach oraz odwolywania z tych stanowisk.
Udziat w pracach zespotdow rozpatrujacych wnioski dyrektorow nadzorowanych szkot
i placowek o ponowne ustalenie oceny pracy.
Wspotpraca z Matopolskim Kuratorium O$wiaty w Krakowie w zakresie:
a) reorganizacji, likwidacji lub zaktadania nadzorowanych szkoét i placowek,
b) oceny pracy dyrektoréw nadzorowanych szkot i placowek,
¢) skarg na prace dyrektorow nadzorowanych szkot i placowek,
d) powierzenia stanowiska dyrektora nadzorowanych szkol i placowek lub
odwolywania z tego stanowiska,
e) uchylania uchwal rady pedagogicznej nadzorowanych szkol w razie
stwierdzenia jej niezgodnosci z przepisami prawa,
/) innych zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci.

9. Wspodlpraca z Zespotami Ekonomiki Os$wiaty w sprawach nadzorowanych szkot i

placowek.

10. Wspoldziatanie z instytucjami dzialajacymi na rzecz dzieci i mlodziezy oraz ich

wychowania.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Rozpatrywanie odwotan nauczycieli nadzorowanych szkot i placowek od decyzji
dyrektora placowki o nadaniu lub odmowie nadania stopnia nauczyciela kontraktowego.
Przeprowadzanie postgpowan egzaminacyjnych dla nauczycieli szkot specjalnych,
placowek specjalnych oraz placowek opiekunczo-wychowawczych nadzorowanych przez
Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej ubiegajacych si¢ o uzyskanie stopnia awansu
zawodowego  nauczyciela mianowanego oraz uczestniczenie w pracach komisji
egzaminacyjnych.

Uczestnictwo w pracach komisji kwalifikacyjnej dla dyrektorow szkot specjalnych,
placowek specjalnych oraz placowek opiekunczo-wychowawczych nadzorowanych przez
Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela
dyplomowanego.

Udzial w charakterze obserwatora w pracach komisji kwalifikacyjnych dla nauczycieli
nadzorowanych szkot i placowek ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczycicla
kontraktowego lub dyplomowanego.

Ustalanie wysokos$ci dodatkéow funkcyjnych i motywacyjnych dla dyrektoréw
nadzorowanych szkot i placowek.

Nadzor nad przejmowaniem dokumentacji likwidowanych szkét specjalnych, specjalnych
o$rodkow  szkolno-wychowawczych, poradni psychologiczno-pedagogicznych oraz
miodziezowych osrodkow wychowawczych.

Monitorowanie i korekta sieci szkot specjalnych oraz terenu dziatania poradni
psychologiczno-pedagogicznych.

Wydawanie zgody na realizacj¢ nauczania indywidualnego w nadzorowanych szkotach.
Wydawanie skierowan do szkot i placowek specjalnych dla ucznidow posiadajacych
orzeczenie do ksztalcenia specjalnego lub zaje¢é rewalidacyjno-wychowawczych.
Przygotowywanie aktow prawnych ustalajacych profile ksztatlcenia prowadzone w liceach
profilowanych i zawody, w ktorych ksztatci szkola prowadzaca ksztatcenie zawodowe.
Wystgpowanie z wnioskami o dokonanie oceny pracy nauczyciela.

Przygotowywanie opinii w sprawie przeniesienia nauczyciela zatrudnionego na podstawie
mianowania w nadzorowanej szkole na wlasna prosbg lub z urzedu za jego zgoda, do
innej szkoty.

Przygotowywanie decyzji w sprawie przeniesienia nauczyciela zatrudnionego na
podstawie mianowania w nadzorowanej szkole lub placowce do innej szkoty — bez
zgody nauczyciela.

Przygotowywanie decyzji w sprawie nalozenia na nauczycieli zatrudnionych
w nadzorowanych szkotach iplacowkach obowiazku podjecia pracy w innej szkole
lub placowce, w celu uzupehienia tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zajec
dydaktycznych.

Przygotowywanie decyzji w sprawie wyrazenia zgody na obnizenie tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycielowi zatrudnionemu w nadzorowanej
szkole lub placowce.

Przygotowywanie  decyzji w sprawie zwolnienia nauczyciela  zatrudnionego
w nadzorowanej szkole lub placowce w calosci lub w czgsci od obowiazku zwrotu
zasitku na zagospodarowanie.

Przygotowywanie polecen dla dyrektoréw nadzorowanych szkot i placowek dotyczacych
wykonywania zadan zleconych przez organ prowadzacy lub prowadzenia w szkole
inwestycji 1 kapitalnych remontdw - w czasie ferii szkolnych oraz wydawania zgody
na wykorzystanie urlopu uzupeiajacego w ciagu roku szkolnego.

Przygotowywanie wnioskéw o nagrody i odznaczenia dla dyrektorow nadzorowanych
szkot i placowek.
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

Zawieranie 1 nadzorowanie porozumien z innymi powiatami i gminami w sprawie
wydawania przez Osrodek Wczesnej Pomocy Psychologicznej orzeczen o potrzebie
ksztalcenia specjalnego oraz orzeczen o potrzebie nauczania indywidualnego.
Przygotowywanie, zawieranie i nadzorowanie porozumien w sprawie finansowania przez
inne gminy wydatkow ponoszonych przez Gming Miejska Krakow na dzieci
uczgszezajace do samorzadowych przedszkoli specjalnych, a pochodzacych z terenu
tychze gmin.

Wydawanie skierowania do mlodziezowych os$rodkéw wychowawczych oraz
milodziezowych os$rodkéw socjoterapii dla nieletnich posiadajacych postanowienie
sadowe.

Wspolpraca z Powiatowa Spoteczna Rada ds. Osob Niepelosprawnych w zakresie
procedowania uchwal Rady Miasta Krakowa, majacych wplyw na sytuacje osob
niepelnosprawnych.

Wspotpracy z Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta Krakowa ds. Osob Niepelnosprawnych
w zakresie m.in. realizacji Powiatowego Gminnego Programu na rzecz Osob
Niepelnosprawnych.

Do dnia 31 grudnia 2004 roku sprawowanie nadzoru nad samorzadowymi ztobkami.

§7

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Statystyki i Analiz (EK-05) naleza realizowane
W oparciu o:

e ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oswiaty (tekst jednolity Dz. U. z 1996 r. Nr 67 poz. 329 z
pozn. zm.)

e ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. Nr 118 poz. 1112 z
pozn. zm.),

e ustawe z dnia 8§ marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku, Nr 142
poz. 1591 z pézn. zm.),

e ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie powiatowym (tekst jednolity .Dz. U. 2001 r. Nr 142 poz.
1592 z pozn. zm.),

e ustawe z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej (Dz. U. z 1995 r. Nr 88 poz. 439 z pozn. zm.),

e ustawe z dnia 19 lutego 2004r. o systemie informacji oswiatowej (Dz.U. z 2004r. Nr 49, poz. 463)

nastgpujace sprawy:

1.

Przygotowywanie, koordynowanie 1 sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci
statystycznej dla Ministerstwa Edukacji Narodowej i Sportu oraz Glownego Urzgdu
Statystycznego.

Administrowanie baza danych o placowkach o§wiatowych.

Opracowywanie analiz porownawczych i strukturalnych w zakresie calosci zagadnien
objetych sprawozdawczo$cia statystyczna (demografia, monitoring zatrudnienia,
wykorzystanie bazy materialnej).

Przygotowywanie materiatow informacyjnych dla Prezydenta, radnych, wydzialow oraz
dla instytucji zewngtrznych .

Opracowywanie informatora o samorzadowej oswiacie krakowskiej na podstawie
zgromadzonych materiatlow statystycznych.

Prowadzenie innych badan statystycznych zleconych przez Ministerstwo Edukacji
Narodowej i Sportu, Prezydenta Miasta Krakowa, Dyrektora Wydzialu Edukacji.
Przygotowanie i wdrazania programu wspolnej sieci teleinformatycznej i rozwoju
przeptywu informacji z wykorzystaniem istniejacej bazy komputerowej w samorzadowe;j
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o$wiacie krakowskiej poprzez wspoldziatanie z Miejskim Systemem Informacji
Przestrzennej (Komputerowa Baza Danych Placowek Oswiatowych).

Przygotowanie, wdrozenie i nadzor nad wdrozeniem programu pilotazowego Systemu
Informacji Oswiatowe;.

Koordynacja spraw zwiazanych z umieszczaniem i aktualizacja informacji w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

§8

Do zakresu dziatania Referatu Prawno — Kadrowego (EK-06) naleza realizowane w oparciu

0:

e ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oSwiaty (tekst jednolity Dz. U. z 1996 r. Nr 67 poz. 329 z
pozn. zm.)

e ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. Nr 118 poz. 1112 z
pozn. zm.),

e ustawe z dnia § marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku, Nr 142
poz. 1591 z pézn. zm.),

e ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie powiatowym (tekst jednolity .Dz. U. 2001 r. Nr 142 poz.
1592 z pozn. zm.),

e ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98 poz.
1071 z pozn. zm.)

e ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94 z pdzn.
zm.)

e ustawe z dnia 17 czerwca 1965 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity Dz. U.
z 2002 r. Nr 110 poz. 968 z pozn. zm.),

e ustawe z dnia 23 maja 1991 r. o zwiqzkach zawodowych (tekst jednolity z 2001 r. Dz. U. Nr 79 poz.
854),

nastgpujace sprawy:

1.

Kontrola obowiazku nauki oraz prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w
administracji w przypadku niespelnienia obowiazku szkolnego i obowiazku nauki przez
dzieci i miodziez do 18 roku zycia, zamieszkale na terenie Krakowa i nakladanie
grzywien w celu przymuszenia realizacji obowiazku.

Prowadzenie rejestru wnioskOw nauczycieli o nadanie stopnia awansu nauczyciela
mianowanego 1 rejestru zaswiadczen o zdaniu egzaminu na stopien nauczyciela
mianowanego.

Przygotowywanie decyzji administracyjnych o nadaniu lub odmowie nadania stopnia
awansu zawodowego nauczyciela mianowanego dla wszystkich nauczycieli, ktorzy zdali
egzamin na stopien nauczyciela mianowanego.

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji administracyjnych o nadaniu stopnia awansu
nauczyciela mianowanego.

Rozpatrywanie odwotan od decyzji dyrektorow placowek opiekunczo-wychowawczych
nadzorowanych przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej o nadaniu lub odmowie
nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela kontraktowego.

Organizowanie, koordynowanie i prowadzenie szkolen dla dyrektoréw (kierownikow)
szkot 1 placowek oswiatowych.

Gromadzenie i aktualizacja przepisow prawnych w zakresie spraw prowadzonych przez
Wydziat Edukacji oraz w zakresie dziatania i biezacego zapoznawania z nimi dyrektoréw
placéwek o$wiatowych oraz pracownikow Wydziahu.

Koordynowanie wspotpracy z oswiatowymi zwigzkami zawodowymi.
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9. Wspolpraca w przygotowaniu i prowadzeniu spraw procesowych z Zespolem Radcow
Prawnych UMK.

10. Opracowywanie projektow procedur postgpowania /zewngtrznych i wewngtrznych/
w zakresie spraw bedacych przedmiotem dziatania Wydzialu Edukacji Urzedu Miasta
Krakowa.

11. Przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta i uchwat RMK na podstawie
art. 30 ust. 6 oraz art. 42 ust. 7 ustawy Karta nauczyciela.

12. Przyjmowania stron i rozpatrywania skarg, wnioskow 1 interwencji w zakresie spraw
kadrowych i prawnych oraz prowadzenia w tym zakresie sprawozdawczosci.

13. Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow.

14. Wystgpowanie w obronie nauczyciela, gdy ustalone dla niego uprawnienia zostana
naruszone.

15. Doradztwo dla dyrektorow (kierownikow) samorzadowych placéwek o$wiatowych
w zakresie przepisOw prawa pracy i prawa oswiatowego.

§9

Do zakresu dziatania Referatu Ekonomicznego (EK-07) naleza realizowane w oparciu o:

e ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oswiaty (tekst jednolity Dz. U. z 1996 r. Nr 67 poz. 329 z
pozn. zm.)

e ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 2003 . Nr 118 poz. 1112 z
pozn. zm.),

e ustawe z dnia 8§ marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku, Nr 142
poz. 1591 z pézn. zm.),

e ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. 2001 r. Nr 142 poz.
1592 z pozn. zm.),

e ustawe z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. Nr 15, poz.
148 zpdzn. zm.),

e rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 25 marca 2003 roku w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochodow i wydatkow oraz przychodow i rozchodow (Dz. U. z 2003 r. Nr 68 poz. 634 z pozn. zm.),

e zarzqdzenie Nr 1058/2003 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 4 sierpnia 2003 roku w sprawie
wprowadzenia instrukcji planowania zadan budzetowych oraz instrukcji sporzqdzania materiatow
sprawozdawczych z realizacji budZetu,

nastgpujace sprawy:

1. Przygotowywanie arkuszy planistycznych, analiz i opracowan materialdow zbiorczych
niezbednych do sporzadzenia wstgpnych projektow planu budzetu Wydzialu Edukacji i
nadzorowanych placowek.

2. Analiza i opiniowanie projektow budzetow:

a) placowek prowadzonych przez Gming Miejska Krakow, nadzorowanych przez

Wydzial,

b) Zespotow Ekonomiki Oswiaty.

Opracowywanie zbiorczego projektu budzetu Wydziatu Edukacji.

4. Obstuga i prowadzenie w uktadzie zadaniowym wydatkéw na zadania wlasne Wydziatu
oraz jednostek prowadzonych przez Gming Miejska Krakow, a nadzorowanych przez
Wydziat.

5. Ewidencja i analiza finansowej prawidtowosci wykorzystania $rodkow budzetowych
rozdysponowanych w planie budzetu na poszczegdlne jednostki organizacyjne i zadania
budzetowe Wydziatu.

6. Koordynacja sporzadzania okresowych sprawozdan 1 analiz  finansowych
opracowywanych przez dysponentow $rodkéw budzetowych w ukladzie zadaniowym.

W
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Przygotowywanie comiesigcznych sprawozdan i analiz finansowych na podstawie
sprawozdan finansowych przedkladanych przez dysponentow srodkéw budzetowych
nadzorowanych przez Wydzial.

Przygotowywanie comiesigcznych wnioskow o przekazanie dotacji dla placowek
o$wiatowych (objetych dotowaniem zgodnie =z obowiazujacymi przepisami)
prowadzonych na terenie Gminy Miejskiej Krakow przez osoby prawne i fizyczne.
Przygotowanie, zawieranie i nadzorowanie porozumien w sprawie finansowania przez
inne gminy, dotacji wynikajacych z art. 80 i art. 90 ustawy o systemie os$wiaty,
przekazywanych z budzetu Gminy Miejskiej Krakéw na dzieci z tychze gmin,
uczgszezajace do przedszkoli prowadzonych przez osoby prawne lub fizyczne na terenie
Miasta Krakowa.

Przygotowanie, zawieranie i nadzorowanie porozumien w sprawie finansowania przez
Gming Miejska Krakéw, dotacji wynikajacych z art. 80 i art. 90 ustawy o systemie
o$wiaty, przekazywanych z budzetu innych gmin na dzieci z Krakowa, uczgszczajace do
przedszkoli prowadzonych przez osoby prawne lub fizyczne na terenie innych gmin.
Opracowywanie, akceptacja i nadzor nad realizacja wnioskow (powiadomien) Wydziatu
i jednostek organizacyjnych o dokonanie zmian w budzecie.

Nadzoér nad prawidlowym wykorzystaniem srodkow celowych bedacych w dyspozycji
Wydziatu i nadzorowanych jednostek.

Wspotpraca z Wydzialem Budzetu Miasta i Wydzialem Finansowym w zakresie
uzgodnien dysponowania srodkami budzetowymi

Wspoltdziatanie z Radami Dzielnic w przedmiocie realizacji ich zadan powierzonych
i priorytetowych w zakresie budzetu.

Wspolpraca z organami administracji panstwowej, Urzgdem Marszatkowskim oraz
Matopolskim Kuratorium Os$wiaty w wymaganym zakresie wydatkow finansowych
zwigzanych z zadaniami o§wiaty realizowanymi przez Gming Miejska Krakow.
Inicjowanie szkolen z zakresu planowania i sprawozdawczosci budzetu.

Realizowanie i nadzér nad zadaniami zwigzanymi z doskonaleniem doksztalcania
zawodowego nauczycieli.

§ 10

Do zakresu dzialania Referatu Remontéw i Inwestycji (EK-08) naleza realizowane w
oparciu o:

e ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oswiaty (tekst jednolity Dz. U. z 1996 r. Nr 67 poz. 329 z
pozn. zm.)

e ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 2003 v. Nr 118 poz. 1112 z
pozn. zm.),

e ustawe z dnia 8§ marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku, Nr 142
poz. 1591 z pézn. zm.),

e ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie powiatowym (tekst jednolity .Dz. U. 2001 r. Nr 142 poz.
1592 z pozn. zm.),

e ustawe z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. Nr 15, poz.
148 zpdzn. zm.),

e ustawe z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. Nr 207 poz. 2016 z
pozn. zm.),

e ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. o zamowieniach publicznych (Dz. U. z 2004 r. Nr 19 poz. 177 z pozn.
zm.),

e ustawe z dn ia. 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (tekst jednolity z 2000 r. Dz. U. Nr
46 poz. 543 z pozn. zm.),

e rozporzqdzenie Ministra Infrastruktury z dnia 12 kwietnia 2002 r. w sprawie warunkow technicznych,
Jakim powinny odpowiada¢ budynki i ich usytuowanie (Dz. U. z 2002 r. Nr 75 poz. 690 z pdzn. zm.),
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e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie
bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach (Dz. U. z Nr 6 poz. 69)

nastgpujace sprawy:

1.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

Sporzadzanie (na podstawie corocznych przegladow) list potrzeb remontowych
wszystkich placowek podlegtych Wydziatowi.

Sporzadzanie corocznych planow remontowych.

Inicjowanie, opiniowanie i wnioskowanie o umieszczenie inwestycji oswiatowych
w planach inwestycyjnych Miasta Krakowa.

Sporzadzanie uméw zwiazanych z dofinansowaniem prac remontowych i inwestycyjnych
ze srodkoéw pozabudzetowych.

Uczestnictwo w pracach komisji przetargowych na prace remontowe i inwestycyjne
w podmiotach dysponujacych srodkami z budzetu Miasta Krakowa.

Nadzoér nad przebiegiem prac remontowych i inwestycyjnych prowadzonych

w podlegtych placowkach oraz udziat w odbiorze tych prac.

Wspoldziatanie z Radami Dzielnic w zakresie zadan priorytetowych i powierzonych
w zakresie dziatania referatu.

Gromadzenie i aktualizacja bazy danych dotyczacych majatku oswiatowego.

Prowadzenie spraw dotyczacych mieszkan shuzbowych w placowkach oswiatowych.
Gospodarowanie nieruchomos$ciami o§wiatowymi.

Uczestnictwo w procesie planowania przestrzennego Miasta, w tym wydawanie opinii
w sprawach gruntow rezerwowanych w planach zagospodarowania przestrzennego m.in.
pod ustugi publiczne.

Uczestnictwo w pracach zwiagzanych z przekazaniem mienia Gminy Miejskiej Krakow w
zarzad dyrektorom placowek.

Uczestnictwo w pracach zwiazanych ze zwrotem nieruchomosci bytym wilascicielom.
Opracowywanie projektow uchwat, zarzadzen, polecen oraz ich realizacja.

Wspoidziatanie z innymi wydziatami w celu realizacji zadan wynikajacych z uzgodnien
migdzy nimi.

Prowadzenie sprawozdawczosci wynikajacej z realizacji zadan referatu w zakresie
finansowym i rzeczowym.

Realizacja zadan wynikajacych ze wspotpracy z Unia Europejska.

Realizacja zadan wynikajacych ze wspolpracy z Miejskim Zespotem Reagowania
Kryzysowego.

§11

Do zakresu dzialania stanowisk ds. Organizacyjnych (EK-09) naleza sprawy:

balb ol a e

o

Prowadzenie sekretariatu i obstuga kancelaryjno - biurowa Wydziatu.

Sporzadzanie informacji o wykonaniu zarzadzen i pism okoInych Prezydenta.
Opracowywanie informacji o realizacji polecen stuzbowych Dyrektora Magistratu.
Opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych Dyrektora Wydziatu oraz kontrola
ich wykonania.

Prowadzenie ewidencji majatku trwatego i gospodarowanie sktadnikami majatkowymi
Wydziatu.

Prowadzenie zbioru aktéw normatywnych i przekazywanie ich pracownikom.
Sporzadzanie zamowien na materiaty biurowe, druki i sprz¢t oraz bilety komunikacji
miejskie;j.
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11

12.

13.

D

1.

2.

Prowadzenie ewidencji kart badan okresowych i nadzér nad terminowoscia ich
wykonywania.
Zatatwianie spraw kadrowych i socjalnych pracownikow Wydziatu.
. Prowadzenie spraw zwiazanych z uczestnictwem pracownikow Wydziatu w szkoleniach,
sympozjach i konferencjach.
. Ewidencjonowanie wnioskow i interpelacji dotyczacych zadan Wydziatu.
Odbiodr oraz przekazywanie do realizacji w formie elektronicznej Zarzadzen Prezydenta
Miasta Krakowa, Uchwatl Rady Miasta Krakowa, Wnioskéw Komisji Rady Miasta
Krakowa oraz ich rejestracja.
Uzytkowanie podsystemu ,,Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu”.

§ 12
o zakresu dziatania stanowiska Nr 6 w Kancelarii Magistratu naleza sprawy:
Udzielanie informacji w sprawach wnoszonych przez interesantow w oparciu o
obowiazujace procedury, akty legislacyjne Miasta Krakowa oraz inne przepisy prawne.

Przyjmowanie od interesantow korespondencji objetych kompetencjami samorzadu oraz
sprawdzanie kompletno$ci zatacznikow wg procedur.

. Rejestracja korespondencji (przyjmowanej i listownej) w podsystemie RISS oraz dekretacja

i przekazywanie jej droga elektroniczna wg referatow.

. Eliminowanie korespondencji i przesytek niewtasciwie skierowanych oraz przesylanie ich

wg wlasciwosci.

. Sporzadzanie protokotu z ustnie wniesionej sprawy i przekazywanie jej do zatatwienia wg

wla$ciwosci.

. Uzupehianie stownikéw w systemie RATUSZ: osoby fizyczne, osoby prawne, imiona.
. Prowadzenie ewidencji nauczycieli poszukujacych pracy dla potrzeb gminnych placowek

oswiatowych, oswiatowo-wychowawczych, opiekunczo-wychowawczych, wychowania
pozaszkolnego oraz prowadzenie korespondencji w tym zakresie .

. Prowadzenie Banku Ofert Pracy dla Nauczycieli w gablotach w Kancelarii Magistratu,

telefonicznie oraz na stronie Miejskiej Prezentacji Internetowej, oraz wspolpraca
z dyrektorami placowek i referatami Wydzialu w tym zakresie.

§ 13

Do zakresu dziatania referatu Placowek Os$wiatowo-Wychowawczych i Szkol
Niepublicznych (EK-10) naleza realizowane w oparciu o:

e ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oSwiaty (tekst jednolity Dz. U. z 1996 r. Nr 67 poz. 329 z
pozn. zm.)

e ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. Nr 118 poz. 1112 z
pozn. zm.),

e ustawe z dnia 8§ marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku, Nr 142
poz. 1591 z pézn. zm.),

e ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie powiatowym (tekst jednolity .Dz. U. 2001 r. Nr 142 poz.
1592 z pozn. zm.),

e ustawe z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U.z 2003 r. Nr 15, poz.
148 z pozn. zm.),

e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 2 listopada 2000 r. w sprawie kryteriow i trybu
dokonywania oceny pracy nauczyciela, trybu postgpowania odwotawczego oraz sktadu i sposobu
powolywania zespotu oceniajqcego (Dz. U. Nr 98 poz. 1066 z pozn. zm.),
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e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 23 pazdziernika 2003 r. w sprawie
regulaminu konkursu na stanowiska dyrektora szkoty lub placowki i trybu pracy komisji konkursowej
(Dz. U. z 2003 r. Nr 189 poz. 1855),

e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 3 sierpnia 2000 r. w sprawie uzyskiwania stopni
awansu zawodowego przez nauczycieli (Dz. U. z 2000 r. Nr 70 poz. 825 z pézn. zm.),

e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 4 marca 2004 r. w sprawie szczegétowych
zasad i warunkéw udzielania i cofania zezwolenia na zaloZenie szkoly lub placowki publicznej przez
osobe prawngq lub fizyczng (Dz. U. z 2004 r. Nr 46 poz. 438)

o uchwate nr LX/491/00 Rady Miasta Krakowa z dnia 13 wrzesnia 2000 r. w sprawie ustalenia
regulaminow okreslajqcych niektore zasady wynagradzania za prace oraz przyznawania nauczycielom
zatrudnionym w samorzqdowych placowkach oswiatowych w miescie Krakowie dodatkéw do
wynagrodzen i nagrod (Gazeta Urzedowa z 2000 r. nr 14 poz. 40),

e uchwate nr 1574/2001 ZMK z dnia 27 wrzesnia 2001r. w sprawie ustalenia regulaminu przyznawania
nagrody PMK dla nauczycieli za ich osiqgniecia dydaktyczno-wychowawcze,

nastgpujace sprawy:

1.

Nadzér nad samorzadowymi migdzyszkolnymi osrodkami sportowymi, mtodziezowymi
domami kultury, migdzyszkolnymi basenami ptywackimi, Krakowskim Szkolnym
Osrodkiem Sportowym, bursami szkolnictwa ponadpodstawowego 1 szkolnym
schroniskiem mlodziezowym, w szczegdlnosci w zakresie:
a) przestrzegania przepisOw dotyczacych organizacji pracy nadzorowanych szkot,
b) przestrzegania obowiazujacych przepisow dotyczacych bezpieczenstwa
1 higieny pracy uczniow i pracownikow.
Opracowywanie wytycznych do arkuszy organizacji pracy oraz zatwierdzanie arkuszy
organizacji pracy nadzorowanych placowek.
Przygotowywanie opinii, wnioskow i projektow aktoéw prawnych dotyczacych zaktadania,
likwidacji lub reorganizacji nadzorowanych placowek oraz nadawania im imion.
Przygotowanie oceny pracy dyrektorow nadzorowanych placowek.
Organizowanie i przeprowadzanie konkursoOw na stanowiska dyrektorow nadzorowanych
placowek.
Przygotowywanie opinii i wnioskoOw w sprawach powierzania stanowisk kierowniczych
w nadzorowanych placéwkach oraz odwotywania z tych stanowisk.
Udzial w pracach zespotow rozpatrujacych wnioski dyrektoréw nadzorowanych
placéwek o ponowne ustalenie oceny pracy.
Wspotpraca z Matopolskim Kuratorium O$wiaty w Krakowie w zakresie:
a) reorganizacji, likwidacji lub zakladania nadzorowanych placowek,
b) oceny pracy dyrektorow nadzorowanych placowek,
¢) skarg na pracg dyrektoréw nadzorowanych placowek,
d) powierzenia stanowiska dyrektora nadzorowanych placéwek lub odwolywania
z tego stanowiska,
e) uchylania uchwal rady pedagogicznej nadzorowanych placowek w razie
stwierdzenia jej niezgodnos$ci z przepisami prawa,
f) wpisywania oraz wykres$lania z ewidencji szkot i placowek niepublicznych oraz
wydawania zezwolen na zalozenie szko6t publicznych,
g) innych zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci.

9. Wspdlpraca z Zespotami Ekonomiki O$wiaty w sprawach nadzorowanych placowek.
10. Wspoldziatanie z instytucjami dzialajacymi na rzecz dzieci i mlodziezy oraz ich

wychowania .

11. Rozpatrywanie odwolan nauczycieli nadzorowanych placowek od decyzji dyrektora

placowki o nadaniu lub odmowie nadania stopnia nauczyciela kontraktowego.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.
28.

Przeprowadzanie = postgpowan egzaminacyjnych dla  nauczycieli nadzorowanych
placowek ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela mianowanego oraz
uczestniczenie w pracach komisji egzaminacyjnych.

Uczestnictwo w pracach komisji kwalifikacyjnej dla dyrektoréow nadzorowanych
placowek ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela dyplomowanego.

Udzial w charakterze obserwatora w pracach komisji kwalifikacyjnych dla nauczycieli
nadzorowanych placowek ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela
kontraktowego lub dyplomowanego.

Ustalanie wysokos$ci dodatkéow funkcyjnych i motywacyjnych dla dyrektoréw
nadzorowanych placowek.

Nadzor nad przejmowaniem dokumentacji likwidowanych placowek nadzorowanych
przez referat.

Wystgpowanie z wnioskami o dokonanie oceny pracy nauczycieli zatrudnionych w
nadzorowanych placowkach.

Przygotowywanie decyzji w sprawie wyrazenia zgody na obnizenie tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycielowi zatrudnionemu w nadzorowanej
placowce.

Przygotowywanie decyzji w sprawie zwolnienia nauczyciela zatrudnionego w
nadzorowanej placowce w catosci lub w czeSci od obowiazku zwrotu zasitku na
zagospodarowanie.

Przygotowywanie polecen dla dyrektoréw nadzorowanych placéwek oswiatowych
dotyczacych wykonywania zadan zleconych przez organ prowadzacy lub prowadzenia
w szkole inwestycji i1 kapitalnych remontéw - w czasie ferii szkolnych oraz
wydawania zgody na wykorzystanie urlopu uzupehiajacego w ciagu roku szkolnego.
Przygotowywanie wnioskéw o nagrody i odznaczenia dla dyrektorow nadzorowanych
placowek.

Udzielanie zezwolen na zalozenie szkotly publicznej prowadzonej przez osob¢ prawna lub
fizyczna.

Prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych i publicznych prowadzonych
przez osoby prawne lub fizyczne.

Przekazywanie do Kuratorium O$wiaty kopii zaswiadczen o wpisie do ewidencji szkot i
placowek prowadzonych przez osoby prawne lub fizyczne, kopii zaswiadczen o zmianie
we wpisie do ewidencji, kopii decyzji o nadaniu uprawnien szkoty publicznej oraz do
Urzeddw Skarbowych kopii zaswiadczen o wpisie do ewidencji 1 wykresleniu z ewidencji.
Przygotowanie decyzji dotyczacej nadania uprawnien szkoty publicznej.

Przygotowanie decyzji o wykresleniu szkoty publicznej i niepublicznej z ewidencji szkot
i placowek niepublicznych.

Przygotowanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji szkot i placowek niepublicznych.
Prowadzenie kontroli zgodnosci liczby ucznidow i1 wychowankow uczgszczajacych do
szkot 1 placowek dotowanych z liczba ucznidow i wychowankéw zawartych we wniosku
o udzielenie dotacji.

§ 14

Do zakresu dzialania stanowiska ds. Analiz Budzetu (EK-11) nalezg realizowane w oparciu

0:

e ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oswiaty (tekst jednolity Dz. U. z 1996 r. Nr 67 poz. 329 z
pozn. zm.)

e ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 2003 . Nr 118 poz. 1112 z
pozn. zm.),

e ustawe z dnia 8§ marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku, Nr 142
poz. 1591 z pézn. zm.),
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e ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie powiatowym (tekst jednolity .Dz. U. 2001 r. Nr 142 poz.
1592 z pozn. zm.),

e ustawe z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. Nr 15, poz.
148 zpdzn. zm.),

e rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 25 marca 2003 roku w sprawie szczegoltowej klasyfikacji
dochodow i wydatkow oraz przychodow i rozchodow (Dz. U. z 2003 r. Nr 68 poz. 634 z pozn. zm.),

e zarzqdzenie Nr 1058/2003 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 4 sierpnia 2003 roku w sprawie
wprowadzenia instrukcji planowania zadan budzetowych oraz instrukcji sporzqdzania materiatow
sprawozdawczych z realizacji budzetu,

nastgpujace sprawy:

1. Prowadzenie analiz strukturalnych i porownawczych, zwiazanych z planowaniem budzetu
Gminy Miejskiej Krakow w czgsci dotyczacej edukacji, i realizacja planéw finansowych
szkot 1 placowek nadzorowanych przez Wydziat Edukacji, w szczeg6lnosci w zakresie:

a) naliczania subwencji oswiatowej dla poszczegdlnych szkot i placowek (analiza
poprawnosci materialow statystycznych przygotowywanych przez placowki),

b) struktury wydatkow os$wiaty,

¢) wplywu struktury zatrudnienia i poziomu wyksztalcenia nauczycieli na wydatki
oswiaty.

2. Wspolpraca z wszystkimi referatami w Wydziale Edukacji oraz wydziatami i innymi
komoérkami organizacyjnymi  Urzedu Miasta Krakowa w zakresie powstawania,
naliczania i realizacji wydatkéw os$wiatowych.

3. Nadzor nad Zespotami Ekonomiki Oswiaty, a w szczegoInosci:

a) przeprowadzanie analiz dotyczacych funkcjonowania 1 zakresu dziatania
Zespotow,

b) przygotowanie propozycji zmian dotyczacych obstugi finansowo — ksiggowej
prowadzonej dla szkot i placowek oswiatowych przez Zespoty Ekonomiki O§wiaty
pod katem wdrozenia jednolitego systemu informatycznego dziatajacego réwniez
na potrzeby Systemu Informacji O$wiatowej,

¢) prowadzanie z pracownikami Zespotéw konsultacji i narad roboczych zwiazanych
z obstuga finansowa szkot 1 placowek,

d) nadzér nad wdrazaniem nowych systemoéw funkcjonowania Zespotow Ekonomiki
Oswiaty.

4. Szkolenie dyrektorow szkot i placowek oswiatowych w zakresie gospodarki finansowe;.

§15

Do zakresu dziatania stanowiska ds. Metodyki Nauczania (EK — 12) naleza realizowane w
oparciu o:

e ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oswiaty (tekst jednolity Dz. U. z 1996 r. Nr 67 poz. 329 z
pozn. zm.)

e ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. Nr 118 poz. 1112 z
pozn. zm.),

e ustawe z dnia 8§ marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku, Nr 142
poz. 1591 z pézn. zm.),

e ustawe z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie powiatowym (tekst jednolity .Dz. U. 2001 r. Nr 142 poz.
1592 z pozn. zm.),

e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 lutego 1999 roku w sprawie utworzenia
okregowych komisji egzaminacyjnych oraz okreslenia ich zasiegu terytorialnego(Dz. U. z 1999 r. Nr 14
poz. 134 zpozn. zm.),

e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 23 kwietnia 2003 roku w sprawie
warunkow i trybu tworzenia, przeksztatcania i likwidowania oraz organizacji i sposobu dziatania
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placéwek doskonalenia nauczycieli, w tym zakresu ich dziatalnosci obowiqzkowej oraz zadan doradcow
metodycznych, warunkéw i trybu powierzania nauczycielom zadan doradcy metodycznego(Dz. U. z
2003 r. Nr 84, poz. 779),

e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 5 marca 2004 roku w sprawie ramowego
programu szkolenia kandydatow na egzaminatorow, sposobu prowadzenia ewidencji egzaminatoréw
oraz trybu wpisywania i skreslania egzaminatorow z ewidencji(Dz. U. z 2004 r. Nr 47, poz. 452),

nastgpujace sprawy:

1.

2.

Koordynacja pracy doradcéw metodycznych dziatajacych na terenie Gminy Miejskiej
Krakow.

Przygotowywanie i realizacja, we wspotpracy z Matopolskim Kuratorium O$wiaty oraz
Matopolskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli, programoéw doskonalenia i wsparcia
doradcow metodycznych.

Przygotowywanie programéw doskonalenia nauczycieli szkot i placowek oswiatowych
oraz opracowywanie materiatow metodycznych.

Organizowanie réznorodnych form wspotpracy i wymiany doswiadczen, w tym spotkan
metodycznych, konferencji dla nauczycieli poszczegdInych specjalnosci oraz nauczycieli
poszczegblnych typow i rodzajow szkot.

Wspotpraca z Okrggowa Komisja Egzaminacyjng oraz Centralng Komisja
Egzaminacyjna w zakresie doskonalenia zawodowego nauczycieli.

Organizowanie wspOlpracy oraz wymiany do$wiadczen wsérod dyrektorow szkot
i placowek oswiatowych Gminy Miejskiej Krakow.

Organizowanie innych form doskonalenia wspomagajacych prace dydaktyczno -
wychowawcza nauczycieli, w tym organizowanie i prowadzenie zajg¢ warsztatowych.

§ 16

Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Wydzialu sa odpowiedzialne za:

1.

W

*

10.

11.

Nalezyte pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien
obowiazujacych zarzadzen, instrukcji oraz innych polecen dotyczacych dziatalnosci
Wydziatu.

Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski radnych i Komisji Rady
Miasta Krakowa oraz interwencje poselskie i senatorskie.

Przygotowywanie projektow Uchwat Rady Miasta Krakowa i projektow Zarzadzen
Prezydenta Miasta Krakowa dotyczacych zakresu dziatania komorki.

Przygotowywanie porozumien i umow z organami administracji rzadowej dotyczacych
przejecia zadan z zakresu administracji rzadowej do realizacji przez administracje
samorzadowa.

Aktualizacj¢ informacji z zakresu dzialania referatu w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
Przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz udzial w komisjach
przetargowych (dotyczacych zakresu dziatania komorki).

Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

Przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP i ppoz.

Przestrzeganie przepisow o zachowaniu tajemnicy stuzbowej i panstwowej, o ochronie
informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych.

Skutki prawne i szkody materialne wynikle z tytulu niedopelienia obowiazkow
shuzbowych.

Prawidlowe i rzetelne opracowywanie projektu planu budzetu, nadzor nad jego realizacja i
opracowywanie sprawozdan z jego realizacji.
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12. Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe 1 sprz¢t oraz powierzony
do eksploatacji sprzgt informatyczny.
13. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
14. Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowiazkow.
§ 17
Zalacznik do niniejszego zarzadzenia stanowi graficzny schemat organizacji Wydziatu.

§18

Traci moc Zarzadzenie Nr 683/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 27 kwietnia 2004 r.
w sprawie podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegdlowego zakresu
dziatania Wydzialu Edukacji.

§ 19

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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