ZARZADZENIE NR 1710/2008
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 1 wrzesnia 2008 r.

w sprawie podzialu na wewne¢trzne komorki organizacyjne oraz szczegolowego zakresu
dzialania Wydzialu Edukacji.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591 z pézn. zm.) w zw. z § 24 i § 44 zarzadzenia Nr 18/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 3 stycznia
2007 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Krakowa (tekst jednolity: zarzadzenie
Nr 5/2008 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 2 stycznia 2008r. z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1

1. Wydziatem Edukacji kieruje Dyrektor.

2. Dyrektorowi Wydzialu podlegaja bezposrednio:

1) Z - cy Dyrektora,

2) Stanowisko ds. Prawno — Kadrowych,

3) Stanowiska ds. Organizacyjnych,

4) Referat ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania O$wiata.

3. Wydzialowi Edukacji podlegaja:

1) Zespot Ekonomiki O$wiaty Krakow — Wschod,

2) Zesp6t Ekonomiki O$wiaty Krakow — Zachod,

3) Zesp6t Ekonomiki O$wiaty Krakow — Potudnie.

4. W strukturze Wydzialu Edukacji funkcjonuje Stanowisko ds. Metodyki Nauczania podlegte
bezposrednio Zastgpcy Prezydenta Miasta Krakowa wlasciwemu do spraw edukacji.

§2

W skiad Wydzialu Edukacji wchodza nastepujace wewngtrzne komoérki organizacyjne:

1) Referat Przedszkoli EK - 01
2) Referat Szkél Podstawowych i Gimnazjow EK - 02
3) Referat Szkolnictwa Ponadgimnazjalnego EK - 03
4) Referat Szkolnictwa Specjalnego i Poradnictwa EK - 04
5) Referat ds. Pozyskiwania Srodkéw Finansowych oraz Statystyki i Analiz EK - 05
6) Stanowisko ds. Prawno - Kadrowych EK - 06
7) Referat Ekonomiczny EK - 07
8) Referat Remontow 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
13) Referat ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania OSwiata EK -13



§3
Do zakresu dziatania Referatu Przedszkoli (EK-01) naleza realizowane w oparciu o:

e ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 256 poz. 2572
z pozn. zm.)

e ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 97 poz. 674
z pozn. zm.),

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

o ustawe z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych (Dz. U. z 2004 r. Nr 210, poz. 2135 z pozn. zm.),

e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutow
publicznego przedszkola oraz publicznych szkot (Dz. U. z 2001 r., Nr 61 poz. 624 z pozn. 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. z2004 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 postepowania odwolawczego oraz skiadu i sposobu
powolywania zespotu oceniajqcego (Dz. U. z 2000 r., 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 stanowisko dyrektora szkoly Iub placowki i trybu pracy komisji konkursowej
(Dz. U. 22003 r. Nr 189 poz. 1855),

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

e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 1 grudnia 2004 r. w sprawie uzyskiwania
stopni awansu zawodowego przez nauczycieli (Dz. U. z 2004 r. Nr 260 poz. 2593 z pozn. zm.),

o uchwala Nr XXXIV/449/08 Rady Miasta Krakowa z dnia 13 lutego 2008 r. w sprawie Regulaminu
okreslajacego niektore zasady wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w przedszkolach, szkotach
i innych placowkach prowadzonych przez Gmine Miejskq Krakow,

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

nastgpujace sprawy:

1. Sprawowanie nadzoru nad samorzadowymi przedszkolami, w szczegdlnosci w zakresie:
a) przestrzegania przepisow dotyczacych organizacji pracy przedszkol,
b) przestrzegania obowiazujacych przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
wychowankow i pracownikow.
Opracowywanie wytycznych do arkuszy organizacji pracy oraz zatwierdzanie arkuszy
organizacji pracy przedszkoli.
3. Przygotowywanie opinii, wnioskéw 1 projektéw aktow prawnych dotyczacych zaktadania,
likwidacji lub reorganizacji przedszkoli oraz nadawania im imion.
4. Przygotowywanie projektu oceny pracy dyrektorow nadzorowanych placéwek.
5. Organizowanie i przeprowadzanie konkursow na stanowiska dyrektorow nadzorowanych
placowek.
6. Przygotowywanie opinii i wnioskow w sprawach powierzania stanowisk kierowniczych
w przedszkolach oraz odwotywania z tych stanowisk.
7. Udziat w pracach zespoléw rozpatrujacych wnioski dyrektorow przedszkoli o ponowne
ustalenie oceny pracy.

o



8. Wspoltpraca z Kuratorium O$wiaty w Krakowie w zakresie:

a) reorganizacji, likwidacji lub zaktadania przedszkoli,

b) oceny pracy dyrektorow przedszkoli,

c) skarg na pracg dyrektorow przedszkoli,

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

e) uchylania uchwal rady pedagogicznej przedszkola w razie stwierdzenia ich niezgodnosci
Z przepisami prawa,

f) innych zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci.

9. Wspolpraca z Zespotami Ekonomiki O$wiaty w sprawach nadzorowanych placowek.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Zawieranie porozumien z gminami w sprawie finansowania wydatkéw, ponoszonych
na dzieci z tychze gmin, ucz¢szczajacych do przedszkoli prowadzonych przez Gming Miejska
Krakow.

Zawieranie porozumien z gminami w sprawie finansowania wydatkéw, ponoszonych
na dzieci z terenu Gminy Miejskiej Krakoéw, uczeszczajacych do przedszkoli prowadzonych
przez te gminy.

Wspoétdziatanie z instytucjami dziatajacymi na rzecz dzieci i mlodziezy oraz ich wychowania.

Przygotowanie decyzji w sprawie podzialu $rodkéw na dofinansowanie wyjazdow
$rodrocznych.

Opiniowanie wnioskow 1 przygotowanie decyzji w sprawie dofinansowywania oraz kontrola:
a) wypoczynku letniego i zimowego dzieci,

b) warsztatow i obozow,

c) wymiany mi¢dzynarodowej dzieci i mtodziezy.

Wspodltpraca z Zespotem Ekonomiki Oswiaty Krakow — Wschod w sprawach zwiazanych
z umowami z Wojewodzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Krakowie w sprawie dofinansowania zadania: profilaktyka zdrowotna dzieci z terenu
Gminy Miejskiej Krakow jako obszaru ekologicznego zagrozenia.

Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi — przygotowanie uméw, kontrola, rozliczanie
dotacji przyznanych na realizacj¢ projektow wylonionych w miejskim konkursie ofert.
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.
Wydawanie na podstawie art. 9f ustawy Karta Nauczyciela nowej decyzji o nadaniu stopnia
awansu zawodowego nauczyciela mianowanego tym nauczycielom, ktorzy w trakcie pracy
zawodowej uzyskali wyzszy poziom wyksztalcenia niz okreslony w dotychczasowym akcie.

Uczestnictwo w pracach komisji kwalifikacyjnej dla nauczycieli, ktérym powierzono
stanowisko dyrektora przedszkola, ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela
dyplomowanego.

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

22.Ustalanie wysokosci dodatkow funkcyjnych i motywacyjnych dla dyrektoréw nadzorowanych

23.
24.

przedszkoli.
Monitorowanie sieci przedszkoli samorzadowych.
Nadzor nad przejmowaniem dokumentacji likwidowanych przedszkoli.



25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

38.

Wydawanie skierowan do oddzialéw integracyjnych i specjalnych w przedszkolach i1
prowadzenie w tym zakresie ewidencji.
Wydawanie zgody na realizacj¢ nauczania indywidualnego dla dzieci 6-letnich, prowadzenie
ich ewidencji oraz sporzadzanie zbiorczej informacji.

Wydawanie skierowan na zajgcia rewalidacyjno — wychowawcze i prowadzenie w tym
zakresie ewidencji.
Prowadzenie ewidencji zrealizowanych godzin ponadwymiarowych i sporzadzanie informacji
na ten temat.

Przekazywanie do realizacji wilasciwym podmiotom opinii o potrzebie wczesnego
wspomagania rozwoju dziecka wraz z wnioskiem rodzica.
Wystgpowanie z wnioskami o dokonanie oceny pracy nauczycieli przedszkoli.
Przygotowywanie opinii w sprawie przeniesienia nauczyciela zatrudnionego na podstawie
mianowania w przedszkolu na wlasng 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 szkoty — bez zgody nauczyciela.
Przygotowywanie decyzji w sprawie natozenia na nauczycieli zatrudnionych w przedszkolach
obowiazku podjecia pracy w innym przedszkolu Iub szkole, w celu uzupetnienia
tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zaj¢¢ dydaktycznych.

Przygotowywanie decyzji w sprawie wyrazenia zgody na obnizenie tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaj¢¢ nauczycielowi przedszkola.

Przygotowywanie decyzji w sprawie zwolnienia nauczyciela przedszkola w calosci
lub w czg$ci od obowiazku zwrotu zasitku na zagospodarowanie.
Przygotowywanie wnioskéw o nagrody i1 odznaczenia dla dyrektorow przedszkoli.
Wspomaganie w zakresie organizacyjno-technicznym realizacji zadania rekrutacji dzieci
do przedszkoli — prowadzenie (koordynowanie) elektronicznej formy rekrutacji.

Biezaca weryfikacja danych wynikajacych ze sprawozdawczos$ci Glownego Urzedu
Statystycznego oraz bazy danych Systemu Informacji Os$wiatowej w placéwkach
o$wiatowych.

§ 4

Do zakresu dzialania Referatu Szkol Podstawowych i Gimnazjow (EK-02) naleza realizowane
W oparciu o:

e ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 256 poz. 2572
z pozn. zm.)

e ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 97 poz. 674
z pozn. zm.),

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

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

o ustawe z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych (Dz. U. z 2004 r. Nr 210, poz. 2135 z pozn. zm.),

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



[o¢]

e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 2 listopada 2000 r. w sprawie kryteriow i trybu
dokonywania oceny pracy nauczyciela, trybu postepowania odwolawczego oraz skiadu i sposobu
powolywania zespotu oceniajqcego (Dz. U. z 2000 r., 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 stanowisko dyrektora szkoly Iub placowki i trybu pracy komisji konkursowej
(Dz. U. z2003 r. Nr 189 poz. 1855),

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

e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 1 grudnia 2004 r. w sprawie uzyskiwania
stopni awansu zawodowego przez nauczycieli (Dz. U. z 2004 r. Nr 260 poz. 2593 z pozn. zm.),

e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 14 listopada 2007 r. w sprawie warunkow
i sposobu wykonywania przez przedszkola, szkoly i placowki publiczne zadan umozliwiajqcych
podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowej, etniczne i jezykowej uczniow nalezqcych do mniejszosci
narodowych i etnicznych oraz spotecznosci postugujqcej sie jezykiem regionalnym (Dz. U. z 2007 r., Nr 214
poz. 1579),

o uchwala Nr XXXIV/449/08 Rady Miasta Krakowa z dnia 13 lutego 2008 r. w sprawie Regulaminu
okreslajacego niektore zasady wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w przedszkolach, szkotach
i innych placowkach prowadzonych przez Gmine Miejskq Krakow,

e uchwale Nr 151/2002 Zarzqdu Miasta Krakowa z dnia 31 stycznia 2002 r. w sprawie zasad udostepniania
organizacjom harcerskim pomieszczen w samorzqdowych placowkach oswiatowych

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

nastgpujace sprawy:

Sprawowanie nadzoru nad samorzadowymi szkolami podstawowymi i gimnazjami

(w tym szkolami integracyjnymi), szkolami sportowymi, ogdlnoksztalcaca szkola

mistrzostwa sportowego i liceami ogdlnoksztatlcacymi w zespolach szkot (z gimnazjami),

w szczegdlnosci w zakresie:

a) przestrzegania przepisOw dotyczacych organizacji pracy nadzorowanych szkot,

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.

. Przygotowywanie opinii, wnioskow 1 projektow aktéw prawnych dotyczacych zakladania,

likwidacji lub reorganizacji szkot podstawowych i1 gimnazjow oraz nadawania im imion.
Przygotowywanie projektu oceny pracy dyrektorow nadzorowanych szkot.

Organizowanie 1 przeprowadzania konkursOw na stanowiska dyrektorow nadzorowanych
szkot.

Przygotowywanie opinii i wniosk0w w sprawach powierzania stanowisk kierowniczych
w nadzorowanych szkotach, wymienionych w ust. 1, oraz odwotywania z tych stanowisk.
Udzial w pracach zespoldw rozpatrujacych wnioski dyrektorow nadzorowanych szkot
o ponowne ustalenie oceny pracy.

. Wspdtpraca z Kuratorium O$wiaty w Krakowie w zakresie:

a) reorganizacji, likwidacji lub zaktadania szkot,

b) oceny pracy dyrektoréw nadzorowanych szkot,

c) nadawania stopni awansu zawodowego nauczyciela dyplomowanego dla dyrektorow
nadzorowanych szkot,

d) skarg na pracg dyrektorow nadzorowanych szkot,



9.
10
11

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.

28.

e) powierzania stanowiska dyrektora nadzorowanych szkot oraz odwolywania z tych
stanowisk,
f) uchylania uchwal rady pedagogicznej szk6t w razie stwierdzenia jej niezgodno$ci z
przepisami prawa,
g) innych zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci.
Wspodlpraca z Zespotami Ekonomiki O$wiaty w sprawach nadzorowanych placéwek.
. Wspoétdziatanie z instytucjami dziatajacymi na rzecz dzieci i mtodziezy oraz ich wychowania.
. Rozpatrywanie odwolan nauczycieli nadzorowanych szkét od decyzji dyrektora o nadaniu
lub odmowie nadania stopnia nauczyciela kontraktowego.
Przeprowadzanie postgpowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans
na stopien nauczyciela mianowanego oraz uczestniczenie w pracach komisji
egzaminacyjnych.
Wydawanie na podstawie art. 9f ustawy Karta Nauczyciela nowej decyzji o nadaniu stopnia
awansu zawodowego nauczyciela mianowanego tym nauczycielom, ktorzy w trakcie pracy
zawodowej uzyskali wyzszy poziom wyksztalcenia niz okreslony w dotychczasowym akcie.
Uczestnictwo w pracach komisji kwalifikacyjnej dla nauczycieli, ubiegajacych si¢ o awans
na stopien nauczyciela dyplomowanego zatrudnionych w nadzorowanych szkotach.
Udziat 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 stopieh nauczyciela
dyplomowanego zatrudnionych w nadzorowanych szkofach.
Ustalanie wysokosci dodatkow funkcyjnych 1 motywacyjnych dla dyrektoréw
nadzorowanych szkot.
Nadzér nad przejmowaniem dokumentacji likwidowanych szkot podstawowych i gimnazjow.
Monitorowanie i korekta sieci szkot podstawowych i1 gimnazjalnych.
Organizowanie dla uczniow (w tym ucznidw niepelmosprawnych) dowozu do szkoét
i placowek.
Wydawanie skierowan do klas integracyjnych w nadzorowanych szkotach i prowadzenie
ich ewidencji.
Wydawanie zgody na realizacj¢ nauczania indywidualnego i prowadzenie ich ewidencji oraz
sporzadzanie zbiorczej informacji.
Prowadzenie ewidencji wydanych decyzji w sprawie rewalidacji indywidualnej i prowadzenie
ich ewidencji.
Prowadzenie ewidencji zrealizowanych godzin ponadwymiarowych i sporzadzanie informacji
na ten temat.
Wystgpowanie z wnioskami o dokonanie oceny pracy nauczyciela w nadzorowanych
szkofach.
Przygotowywanie opinii w sprawie powierzenia nauczycielowi funkcji wicedyrektora szkoty.
Przygotowywanie opinii w sprawie przeniesienia nauczyciela zatrudnionego na podstawie
mianowania w nadzorowanej szkole na wlasna prosbe lub z urzedu za jego zgoda, do innej
szkoly.
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
placowce, w celu uzupehienia tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zajeé
dydaktycznych.



29.

30.

31.

32.
33.
34.

35.
36.
37.
38.
39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

Przygotowywanie decyzji w sprawie wyrazenia zgody na obnizenie tygodniowego
obowiazkowego wymiaru godzin zaj¢¢ nauczycielowi zatrudnionemu w nadzorowanej
szkole.

Przygotowywanie decyzji w sprawie zwolnienia nauczyciela zatrudnionego w nadzorowane;j
szkole w calosci lub w czg$ci od obowiazku zwrotu zasitku na zagospodarowanie.
Przygotowywanie polecen dla dyrektorow nadzorowanych szko6t dotyczacych wykonywania
zadan zleconych przez organ prowadzacy lub prowadzenia w szkole inwestycji i kapitalnych
remontdOw - w czasie ferii szkolnych oraz wydawania zgody na wykorzystanie urlopu
uzupetniajacego w ciagu roku szkolnego.

Przygotowywanie wnioskéw o nagrody i odznaczenia dla dyrektorow nadzorowanych szkot.
Rozpatrywanie wnioskow dotyczacych wspotfinansowania pracowni szkolnych.

Realizacja zadan wynikajacych z rzadowego programu ,,Profilaktyczna opieka zdrowotna
nad dzie¢mi i mlodzieza w $rodowisku nauczania i wychowania” i wspoldziatanie w zakresie
medycyny szkolnej z placowkami o$wiatowymi, Kuratorium O$wiaty, Wydzialem Spraw
Spotecznych, Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym, Narodowym Funduszem
Zdrowia oraz innymi instytucjami srodowiska oswiatowego i medycznego.

Wspoétdziatanie ze szkotami podstawowymi i gimnazjami w zakresie obstugi medyczne;.
Sprawy dotyczace ksztalcenia mniejszosci narodowej Roméw.

Nadzor nad wspolpraca szkét podstawowych 1 gimnazjéw z organizacjami harcerskimi
dziatajacymi przy szkotach (ZHP, ZHR).

Analiza sieci szkét podstawowych i1 gimnazjéw pod katem sytuacji demograficznej,
potrzeb edukacyjnych oraz kosztéw utrzymania.

Wspodlorganizowanie elektronicznej rekrutacji dzieci do oddziatdéw przedszkolnych
w szkolach podstawowych i do oddziatow zerowych.

Wspomaganie w zakresie organizacyjno — technicznym realizacji zadania rekrutacji uczniow
do szkot ponadgimnazjalnych — prowadzenie (koordynowanie) elektronicznej formy
rekrutacji.

Realizacja gminnego programu ,, Bezpieczny Krakéw” oraz programu ,, Bezpieczne
Gimnazjum”.

Koordynacja zadan zwiazanych z dowozem ucznidéw do szkot podstawowych, gimnazjow
1 uczniow niepeosprawnych do szkot specjalnych.

Rejestrowanie i1 rozpatrywanie wnioskOw w sprawie wyposazenia pracowni przedmiotowych
w szkotach oraz podejmowanie decyzji o przyznaniu dofinansowania i wysokosci kwoty.

Wspodlorganizowanie konferencji szkoleniowych dla dyrektoréw szkét i opracowywanie
materialow szkoleniowych w tym zakresie.

Biezaca weryfikacja danych wynikajacych ze sprawozdawczos$ci Glownego Urzedu
Statystycznego oraz bazy danych Systemu Informacji Os$wiatowej w placowkach
o$wiatowych.

§5
Do zakresu dziatania Referatu Szkolnictwa Ponadgimnazjalnego (EK-03) naleza realizowane
W oparciu o:
e ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 256 poz. 2572 z pozn.
zm.)
e ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 97 poz. 674
z pozn. zm.),
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e ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591
z pozn. 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 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow publicznych (Dz.
U. z2004 r. Nr 210, poz. 2135z pézn. zm.),

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

e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 20 lutego 2004 r. w sprawie warunkow i trybu
przyjmowania uczniow do szkél publicznych oraz przechodzenia z jednych typow szkol 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 postepowania odwolawczego oraz skiadu i sposobu
powolywania zespotu oceniajqcego (Dz. U. z 2000r., 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  stanowisko dyrektora szkoly 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 r. w sprawie orzekania o potrzebie
ksztalcenia specjalnego lub indywidualnego nauczania dzieci i mlodziezy oraz wydawania opinii o potrzebie
wcezesnego wspomagania rozwoju dziecka, a takze szczegolowych zasad kierowania do ksztalcenia specjalnego
lub indywidualnego nauczania (Dz. U. z 2001 r. Nr 13 poz. 114 z pézn. zm.),

e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 1 grudnia 2004 r. w sprawie uzyskiwania stopni
awansu zawodowego przez nauczycieli (Dz. U. z 2004 r. Nr 260 poz. 2593 z pozn. zm.),

e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 14 listopada 2007 r. w sprawie warunkow
i sposobu wykonywania przez przedszkola, szkoly i placowki publiczne zadan umozliwiajqcych
podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowej, etniczne i jezykowej uczniow nalezqcych do mniejszosci
narodowych i etnicznych oraz spotecznosci postugujqcej sie jezykiem regionalnym (Dz. U. z 2007 r., Nr 214
poz. 1579),

o uchwala Nr XXXIV/449/08 Rady Miasta Krakowa z dnia 13 lutego 2008 r. w sprawie Regulaminu
okreslajacego niektore zasady wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w przedszkolach, szkotach
i innych placowkach prowadzonych przez Gmine Miejskq Krakow,

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

nastgpujace sprawy:

Sprawowanie nadzoru nad samorzadowymi szkolami ponadgimnazjalnymi, szkotami
muzycznymi oraz placowkami ksztalcenia praktycznego i1 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.

. Przygotowywanie opinii, wnioskow 1 projektow aktow prawnych dotyczacych zakladania,

likwidacji lub reorganizacji szkot ponadgimnazjalnych oraz nadawania im imion.

. Przygotowywanie oceny pracy dyrektorow nadzorowanych szko6t i placowek.
. Organizowanie i przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektorow nadzorowanych szkot

i placowek.

Przygotowywanie opinii i wniosk0w w sprawach powierzania stanowisk kierowniczych
w nadzorowanych szkotach i placowkach oraz odwotywania z tych stanowisk.

Udziat w pracach zespotéw rozpatrujacych wnioski dyrektoréw nadzorowanych szkot
i placowek o ponowne ustalenie oceny pracy.

. Wspdtpraca z Kuratorium O$wiaty w Krakowie w zakresie:



a) reorganizacji, likwidacji lub zaktadania nadzorowanych szkot,

b) oceny pracy dyrektoréw nadzorowanych szkot i placowek,

c) skarg na pracg dyrektorow nadzorowanych szkot i placéwek,

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

e) uchylania uchwat rady pedagogicznej nadzorowanych szkoét i placowek,

f) innych zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci.

9. Wspoldziatanie z instytucjami dziatajacymi na rzecz dzieci i mtodziezy oraz ich wychowania.

10. Wspotpraca z Zespotami Ekonomiki O$wiaty w sprawach nadzorowanych szkoét i placowek.

11. Rozpatrywanie odwotan nauczycieli nadzorowanych szkot i placowek od decyzji dyrektora
placowki o nadaniu lub odmowie nadania stopnia nauczyciela kontraktowego.

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

13. Wydawanie na podstawie art. 9f ustawy Karta Nauczyciela nowej decyzji o nadaniu stopnia
awansu zawodowego nauczyciela mianowanego tym nauczycielom, ktorzy w trakcie pracy
zawodowej uzyskali wyzszy poziom wyksztalcenia niz okreslony w dotychczasowym akcie.

14. Uczestnictwo w pracach komisji kwalifikacyjnej dla dyrektorow nadzorowanych szkot
i placowek ubiegajacych si¢ o awans na stopief nauczyciela dyplomowanego.

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

16. Ustalanie wysokosci dodatkow funkcyjnych 1 motywacyjnych dla dyrektoréw
nadzorowanych szkoét i placowek.

17. Nadzor nad przejmowaniem dokumentacji likwidowanych szkoét ponadgimnazjalnych.

18. Monitorowanie i korekta sieci szkdt ponadgimnazjalnych.

19. Wydawanie skierowan do klas integracyjnych w nadzorowanych szkotach i prowadzenie
w tym zakresie ewidencji.

20. Wydawanie zgody na realizacj¢ nauczania indywidualnego w nadzorowanych szkotach,
prowadzenie ewidencji i sporzadzanie zbiorczej informacji.

21. Prowadzenie ewidencji zrealizowanych godzin ponadwymiarowych i sporzadzanie informacji
na ten temat.

22. Przygotowywanie aktow prawnych, ustalajacych profile ksztalcenia prowadzone w liceach
profilowanych i zawody, w ktorych ksztalci szkota prowadzaca ksztatcenie zawodowe.

23. Wspolpraca z Grodzkim Urzgdem Pracy w zakresie ksztalcenia zawodowego 1 orientacji
zawodowe;.

24. Koordynacja zadan zwiazanych z realizacja w szkolach ponadgimnazjalnych zajgé
pozalekcyjnych.

25. Koordynacja zadan zwiazanych z wyposazaniem szkot ponadgimnazjalnych w sprzgt
komputerowy i oprogramowanie oraz instalacje Internetu.

26. Koordynacja zadan zwiazanych z realizacja w szkotach ponadgimnazjalnych programow
profilaktyki antyalkoholowej, uzaleznien oraz ochrony przed sektami.

27. Koordynacja zadan zwiazanych z opracowaniem i aktualizacja standardéw funkcjonowania
szkot ponadgimnazjalnych w obszarach nalezacych do kompetencji organu prowadzacego.

28. Koordynacja zadan zwiazanych z realizacja w szkotach ponadgimnazjalnych restrukturyzacji
ksztalcenia praktycznego (dotowanie, przeksztalcanie Iub likwidacja gospodarstw
pomocniczych).
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. Prowadzenie spraw i przygotowywanie decyzji z zakresu obnizania opfaty lub zwolnienia
z niej cudzoziemca bgdacego w trudnej sytuacji materialnej oraz wyrazenia zgody
na przedtuzenie terminu wniesienia oplaty lub wniesienia jej w dwodch ratach, za pierwsze
i drugie polrocze za nauk¢ w publicznych szkolach lub placowkach os$wiatowych
prowadzonych przez Gming Miejska Krakow.
Wystgpowanie z wnioskami o dokonanie oceny pracy nauczyciela.
Przygotowywanie opinii w sprawie przeniesienia nauczyciela zatrudnionego na podstawie
mianowania w nadzorowanej szkole na wlasna prosbe lub z urzedu za jego zgoda, do innej
szkoly.
Przygotowywanie decyzji w sprawie przeniesienia nauczyciela zatrudnionego na podstawie
mianowania w szkole ponadgimnazjalnej do innej szkoly — bez zgody nauczyciela.
Przygotowywanie decyzji w sprawie nalozenia na nauczycieli zatrudnionych
w nadzorowanych szkotach i placowkach obowiazku podjgcia pracy w innej szkole lub
placowce, 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 nadzorowanej szkole
lub placowce.

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

Przygotowywanie polecen dla dyrektorow nadzorowanych szkét 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 uzupetniajacego w ciagu roku szkolnego.

Przygotowywanie wnioskdw o nagrody i odznaczenia dla dyrektorow nadzorowanych szko6t
i placowek.

Wspomaganie w zakresie organizacyjno-technicznym realizacji zadania rekrutacji uczniow
do szkét ponadgimnazjalnych — prowadzenie (koordynowanie) elektronicznej formy
rekrutacji.

Biezaca weryfikacja danych wynikajacych ze sprawozdawczos$ci Glownego Urzedu
Statystycznego oraz bazy danych Systemu Informacji Os$wiatowej w placéwkach
o$wiatowych.

§6

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

e ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 256 poz. 2572
z pozn. zm.)

e ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 97 poz. 674
z pozn. zm.),

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

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

10



ustawe z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanej ze srodkow publicznych
(Dz. U. 22004 r. Nr 210, poz. 2135 z pozn. zm.),

rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 21 maja 2001 r. w sprawie ramowych statutow
publicznego przedszkola oraz publicznych szkol (Dz. U. z 2001 r. Nr 61 poz. 624 z pozn. 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 szkol 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 postegpowania odwolawczego oraz sktadu i sposobu
powolywania zespotu oceniajqcego (Dz. U. z 2000 r. Nr 98 poz. 1066 z pozn. zm.),

rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 23 pazdziernika 2003 r. w sprawie regulaminu
konkursu na stanowisko dyrektora szkoly Ilub placowki i trybu pracy komisji konkursowej
(Dz. U. z2003 r. Nr 189 poz. 1855),

rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 12 lutego 2001 r. w sprawie orzekania o potrzebie
ksztalcenia specjalnego lub indywidualnego nauczania dzieci i milodziezy oraz wydawania opinii
0 potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka, a takze szczegolowych zasad kierowania
do ksztalcenia specjalnego lub indywidualnego nauczania (Dz. U. z 2001 r. Nr 13 poz. 114 z pozn. zm.),
rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 1 grudnia 2004 r. w sprawie uzyskiwania
stopni awansu zawodowego przez nauczycieli (Dz. U. z 2004 r. Nr 260 poz. 2593 z pozn. zm.),
rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 14 listopada 2007 r. w sprawie warunkow
i sposobu wykonywania przez przedszkola, szkoly i placowki publiczne zadan umozliwiajqcych
podtrzymywanie poczucia tozsamosci narodowej, etniczne i jezykowej uczniow nalezqcych do mniejszosci
narodowych i etnicznych oraz spolecznosci postugujqcej sie jezykiem regionalnym (Dz. U. z 2007 r., Nr 214
poz. 1579),

rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 27 lutego 2003 r. w sprawie organizacji
ksztalcenia oraz warunkow i form realizowania specjalnych dzialan opiekunczo-wychowawczych
w szkolach specjalnych zorganizowanych w zaktadach opieki zdrowotnej i jednostkach pomocy spotecznej
(Dz. U. z2003 r. Nr 51 poz. 446),

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

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

ustawe z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzqdowych (tekst jednolity z 2001 r. Nr 142
poz. 1593 z pozn zm.)

ustawe z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (teks jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr 115 poz. 728),
ustawe z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o postepowaniu w sprawach nieletnich (Dz. U. z 2002 r. Nr 11
poz. 109 z pozn.zm.)

rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 29 stycznia 2003 r. w sprawie sposobu
i trybu organizowania indywidualnego nauczania dzieci i mtodziezy (Dz. U. z 2003 r. Nr 23 poz. 193),
rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 7 marca 2005 r. w sprawie ramowych
statutow placowek publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 52 poz. 466),

rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 18 stycznia 2005 r. w sprawie warunkow
organizowania ksztalcenia, wychowania i opieki dla dzieci | mlodziezy niepetnosprawnych
oraz niedostosowanych spotecznie w specjalnych przedszkolach, szkotach i oddziatach oraz w osrodkach
(Dz. U. z2005 r. Nr 19 poz. 166),

rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 26 lipca 2004 r. w sprawie szczegotowych
zasad kierowania, przyjmowania, przenoszenia, zwalniania i pobytu nieletnich w mlodziezowym osrodku
wychowawczym oraz miodziezowym osrodku socjoterapii(Dz. U. z 2004 r. Nr 178 poz. 1833),
rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 7 marca 2005 r. w sprawie ramowych
statutow placowek publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 52, poz. 466),

rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 7 marca 2005 r. w sprawie rodzajow i
szczegotowych zasad dzialania placowek publicznych, warunkow pobytu dzieci i miodziezy w tych
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placowkach oraz wysokosci i zasad odplatnosci wnoszonej przez rodzicow za pobyt ich dzieci w tych
placowkach. (Dz. U. z 2005 r. Nr 52, poz.467 z pozn. zm.)

e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 11 grudnia 2002 r. w sprawie ramowego
statutu publicznej poradni psychologiczno-pedagogicznej, w tym publicznej poradni specjalistycznej. (Dz.
U. 22002 r. Nr 223, poz. 1869)

o uchwala Nr XXXIV/449/08 Rady Miasta Krakowa z dnia 13 lutego 2008 r. w sprawie Regulaminu
okreslajacego niektore zasady wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w przedszkolach, szkotach
i innych placowkach prowadzonych przez Gmine Miejskq Krakow,

o uchwale Nr LXXXV/865/05 Rady Miasta Krakowa z dnia 31 sierpnia 2005 r. w sprawie tygodniowego
obowiqzkowego wymiaru godzin zajec¢ niektorych nauczycieli oraz zasad zaliczania do wymiaru godzin
poszczegolnych zajec w ksztalceniu zaocznym i w systemie ksztatcenia na odleglos¢,

e uchwale Nr LXXXV/864/05 Rady Miasta Krakowa z dnia 31 sierpnia 2005 r. w sprawie zmiany uchwaty Nr
LIX/481/00 Rady Miasta Krakowa z dnia 30 sierpnia 2000 r. w sprawie szczegolowych zasad udzielania
i rozmiaru znizek nauczycielom, ktorym powierzono stanowiska kierownicze w szkolach lub placowkach,
oraz szczegolowych zasad zwalniania od obowiqzku realizacji tygodniowego obowiqzkowego wymiaru
godzin zajec¢ dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych,

e uchwale Nr LIX/481/00 Rady Miasta Krakowa z dnia 30 sierpnia 2000 r. w sprawie szczegotowych zasad
udzielania i rozmiaru znizek nauczycielom, ktorym powierzono stanowiska kierownicze w szkolach
lub placowkach, oraz szczegolowych zasad zwalniania od obowiqzku realizacji tygodniowego
obowiqzkowego wymiaru godzin zajeé dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych,

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

e uchwale Nr LXX/696/97 Rady Miasta Krakowa z dnia 29 stycznia 1997 r. w sprawie ustanowienia
stypendium edukacyjnego Miasta Krakowa dla uczniow szkot krakowskich,

e uchwale Nr CIX/1092/06 Rady Miasta Krakowa z dnia 10 maja 2006 r. w sprawie regulaminu udzielania
pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow zamieszkalych na terenie Miasta Krakowa.

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

nastgpujace sprawy:

. Sprawowanie nadzoru nad samorzadowymi przedszkolami i szkotami specjalnymi wszystkich

typéw, specjalnymi osrodkami szkolno-wychowawczymi, poradniami psychologiczno-

pedagogicznymi, mtodziezowymi osrodkami wychowawczymi i mlodziezowymi o$rodkami

socjoterapii, w szczegdlnosci w zakresie:

a) przestrzegania przepisOw dotyczacych organizacji pracy nadzorowanych szkot,

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

Opracowywanie wytycznych do arkuszy organizacji pracy oraz zatwierdzanie arkuszy

organizacji pracy nadzorowanych szko6t i placowek.

. Przygotowywanie opinii, wnioskow 1 projektow aktéw prawnych dotyczacych zakladania,

likwidacji lub reorganizacji szkot specjalnych, poradni i miodziezowych osrodkow
wychowawczych oraz nadawania im imion.

. Przygotowanie oceny pracy dyrektoréw nadzorowanych szkot i placowek.
. Organizowanie i przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw nadzorowanych szkot

i placowek.

Przygotowywanie opinii i wniosk0w w sprawach powierzania stanowisk kierowniczych
w nadzorowanych szkotach i placowkach oraz odwotywania z tych stanowisk.

Udziat w pracach zespotéw rozpatrujacych wnioski dyrektoréw nadzorowanych szkot
i placowek o ponowne ustalenie oceny pracy.
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8. Wspolpraca z Kuratorium O$wiaty w Krakowie w zakresie:

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

a) reorganizacji, likwidacji lub zaktadania nadzorowanych szkot i placowek,

b) oceny pracy dyrektoréw nadzorowanych szkot i placéwek,

c) skarg na pracg dyrektoréw nadzorowanych szkot i placéwek,

d) powierzenia stanowiska dyrektora nadzorowanych szko6t i placowek lub odwolywania

z tego stanowiska,

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

f) innych zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci.

Wspodlpraca z Zespotami Ekonomiki O$wiaty w sprawach nadzorowanych szkot i placowek.

Wspodtdziatanie z instytucjami dziatajacymi na rzecz dzieci i mtodziezy oraz ich wychowania.

Rozpatrywanie odwolan nauczycieli nadzorowanych szkot i placowek od decyzji dyrektora
placowki o nadaniu lub odmowie nadania stopnia nauczyciela kontraktowego.
Przeprowadzanie postgpowan egzaminacyjnych dla nauczycieli szkét specjalnych, placowek
specjalnych oraz placowek opiekunczo-wychowawczych nadzorowanych przez Miejski
Osrodek Pomocy Spotecznej ubiegajacych si¢ o uzyskanie stopnia awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego oraz uczestniczenie w pracach komisji egzaminacyjnych.
Wydawanie na podstawie art. 9f ustawy Karta Nauczyciela nowej decyzji o nadaniu stopnia
awansu zawodowego nauczyciela mianowanego tym nauczycielom, ktorzy w trakcie pracy
zawodowej uzyskali wyzszy poziom wyksztalcenia niz okreslony w dotychczasowym akcie.
Uczestnictwo w pracach komisji kwalifikacyjnej dla dyrektoréw szkot specjalnych, placowek
specjalnych oraz placowek opiekunczo-wychowawczych nadzorowanych przez Miejski
Osrodek Pomocy Spolecznej ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela
dyplomowanego.

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

Ustalanie wysokosci dodatkow funkcyjnych 1 motywacyjnych dla dyrektoréw
nadzorowanych szkoét i placowek.

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

Monitorowanie 1 korekta sieci szkot specjalnych oraz terenu dziatania poradni
psychologiczno-pedagogicznych.

Wydawanie zgody na realizacj¢ nauczania indywidualnego w nadzorowanych szkolach
1 prowadzenie ich ewidencji oraz sporzadzanie zbiorczej informacji.

Wydawanie skierowan do szkoél i placowek specjalnych dla uczniow posiadajacych
orzeczenie do ksztalcenia specjalnego lub zajg¢ rewalidacyjno-wychowawczych
1 prowadzenie ich ewidencji.

Prowadzenie ewidencji zrealizowanych godzin ponadwymiarowych i sporzadzanie informacji
na ten temat.

Przygotowywanie aktéw 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 wilasna prosb¢ lub z urzedu za jego zgoda,
do innej szkoty.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.
40.

41.
42.

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

Przygotowywanie decyzji w sprawie nalozenia na nauczycieli zatrudnionych
w nadzorowanych szkotach i placowkach obowiazku podjgcia pracy w innej szkole lub
placowce, w celu uzupehienia tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zajeé
dydaktycznych.

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

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

Przygotowywanie polecen dla dyrektorow nadzorowanych szkét 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 uzupetniajacego w ciagu roku szkolnego.

Przygotowywanie wnioskdw o nagrody i odznaczenia dla dyrektoréw nadzorowanych szkot
i placowek.

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 1 nadzorowanie porozumien w sprawie finansowania
przez inne gminy wydatkow ponoszonych przez Gming Miejska Krakéw na dzieci
uczgszezajace do samorzadowych przedszkoli specjalnych oraz oddziatow przedszkolnych
funkcjonujacych w szkotach podstawowych specjalnych, a pochodzacych z terenu tychze
gmin.

Realizacja zadanh zwiazanych z organizacja wczesnego wspomagania rozwoju dziecka.
Wydawanie skierowania do mtodziezowych osrodkow wychowawczych oraz mlodziezowych
osrodkow socjoterapii dla nieletnich posiadajacych postanowienie sadowe.

Wspodtpraca z Powiatowa Spoleczna Rada ds. Osob Niepelosprawnych w zakresie
procedowania uchwal Rady Miasta Krakowa, majacych wplyw na sytuacj¢ o0sob
niepelosprawnych.
Wspoétpraca z Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta Krakowa ds. Osob Niepelosprawnych
w zakresie m.in. realizacji Powiatowego Gminnego Programu na rzecz Osob
Niepetosprawnych w sprawach dot. szkot specjalnych oraz innych biezacych spraw uczniow
niepelosprawnych.

Przygotowywanie decyzji o przyznaniu lub odmowie przyznania stypendiow szkolnych
i zasitkow szkolnych.

Koordynacja zadan zwiazanych z wyposazaniem nadzorowanych placowek w sprzgt
komputerowy i oprogramowanie oraz instalacje Internetu.

Rozpatrywanie wnioskow dotyczacych wspotinansowania pracowni szkolnych.
Gromadzenie i1 aktualizacja przepisow prawnych w zakresie spraw prowadzonych przez
Referat oraz zapoznawanie z nimi dyrektorow nadzorowanych placowek.

Rejestracja porozumien w systemie Hydra.

Biezaca weryfikacja danych wynikajacych ze sprawozdawczos$ci Glownego Urzedu
Statystycznego oraz bazy danych Systemu Informacji Os$wiatowej w placéwkach
o$wiatowych.
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§7

Do zakresu dzialania Referatu ds. Pozyskiwania Srodkéw Finansowych oraz Statystyki
i Analiz (EK-05) naleza realizowane w oparciu o:

o ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie oswiaty (tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 256 poz. 2572
z pozn. zm.)

e ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 97 poz. 674
z pozn. zm.),

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

o 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 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104
z pozn. zm.),

o ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694
z poz. zm.)

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

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

nastgpujace sprawy:

1. Przygotowywanie informacji dla placoéwek o$wiatowych na temat aktualnych mozliwos$ci

pozyskiwania funduszy zewngtrznych.

2. Przygotowywanie wnioskow dot. pozyskiwania srodkow przez Gming w zakresie edukacji.

3. Monitorowanie i1 konsultowanie tresci wnioskow dotyczacych finansowania projektow

ze $srodkow zewngtrznych przygotowywanych przez placowki o§wiatowe.

4. Wspotpraca z krajowymi i1 zagranicznymi agendami Unii Europejskiej oraz instytucjami
polskimi zajmujacymi si¢ zagadnieniami Unii w zakresie uwarunkowan prawnych
1 mozliwosci pozabudzetowego dofinansowywania edukacji.

. Udziat w spotkaniach i konferencjach dotyczacych pozyskiwania i wykorzystywania srodkow
finansowych z programéw 1 funduszy zagranicznych.

. Przygotowywanie, koordynowanie i sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczo$ci statystycznej
dla Ministerstwa Edukacji Narodowej oraz Gléwnego Urzgdu Statystycznego.

. Zbieranie informacji do bazy danych o placowkach o§wiatowych.

. Opracowywanie analiz poréwnawczych i strukturalnych w zakresie cato$ci zagadnien objgtych
sprawozdawczoscia statystyczna (demografia, monitoring zatrudnienia, wykorzystanie bazy
materialnej).

9. Przygotowywanie materiatlow informacyjnych dla Prezydenta Miasta Krakowa, Radnych Rady

Miasta Krakowa, wydzialow oraz dla instytucji zewngtrznych.

10. Opracowywanie informatora o samorzadowej o$wiacie krakowskiej na podstawie

zgromadzonych materialow statystycznych.
11. Prowadzenie innych badan statystycznych zleconych przez Ministerstwo Edukacji
Narodowej, Prezydenta Miasta Krakowa, Dyrektora Wydzialu Edukacji.

12. Przygotowywanie i wdrazanie programu wspolnej sieci teleinformatycznej i rozwoju
przeptywu informacji z wykorzystaniem istniejacej bazy komputerowej w samorzadowe;j
oswiacie krakowskie;j.

N
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13. Przygotowywanie i administrowanie programu Systemu Informacji O$wiatowe;.
14. Koordynacja spraw zwiazanych z zamieszczaniem i aktualizacja informacji w Biuletynie

Informacji Publiczne;.

§ 8

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Prawno — Kadrowych (EK-06) naleza realizowane
W oparciu o:

[\S}

0

\O

® ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 256 poz. 2572
z pozn. zm.)

e ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 97 poz. 674
z pozn. zm.),

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

o ustawe z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania 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 pozn. zm.)

o ustawe z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w  administracji
(tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 229 poz. 1954 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
z pozn. zm.),

nastgpujace sprawy:

. Gromadzenie 1 aktualizacja przepisow prawnych w zakresie spraw prowadzonych przez

Wydziat Edukacji oraz w zakresie dzialania i biezacego zapoznawania z nimi dyrektoréw
placowek oswiatowych oraz pracownikow Wydziatu.

. Przygotowywanie projektéw zarzadzen Prezydenta Miasta i uchwal RMK na podstawie art. 30

ust. 6 oraz art. 42 ust. 7 ustawy Karta Nauczyciela.

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

i placowek oswiatowych w zakresie prawa pracy i prawa oswiatowego.

. Doradztwo dla dyrektorow (kierownikoéw) samorzadowych szkét i placowek o$wiatowych

w zakresie przepisOw prawa pracy i prawa oswiatowego.

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

Wspolpraca w przygotowaniu i prowadzeniu spraw procesowych z Zespolem Radcow
Prawnych Urzgdu Miasta Krakowa w zakresie dziatania Wydziahu.

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

Przyjmowania stron i rozpatrywania skarg, wnioskow 1 interwencji w zakresie spraw
kadrowych i prawnych oraz prowadzenia w tym zakresie sprawozdawczo$ci.

. Wystgpowanie do Referatu Archiwum w Wydziale Organizacji i Nadzoru (Archiwum UM)

w ramach prowadzonego postgpowania wyjasniajacego z wnioskiem o udostgpnienie akt
archiwalnych i na tej podstawie wydanie lub udzielenie odmowy wydania zas§wiadczen
zainteresowanym o stazu pracy celem przedlozenia ich do Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych.
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10. Prowadzenie rejestru wnioskdw nauczycieli o podjgcie postgpowania egzaminacyjnego
na stopien nauczyciela mianowanego i rejestru zaswiadczen o zdaniu egzaminu na stopien
nauczyciela mianowanego.

11. Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych o nadaniu lub odmowie nadania
stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego dla nauczycieli, ktorzy zakonczyli
postgpowanie przed komisja egzaminacyjna.

12. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji administracyjnych o nadaniu lub odmowie nadania
stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego.

13. Przygotowanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie powotania
sktadu komisji egzaminacyjnych do przeprowadzenia postgpowan egzaminacyjnych
na stopien nauczyciela mianowanego.

§9
Do zakresu dziatania Referatu Ekonomicznego (EK-07) naleza realizowane w oparciu o:

e ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 256 poz. 2572
z pozn. zm.)

e ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 97 poz. 674
z pozn. zm.),

e ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r., Nr 142poz. 1591
z pozn. 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 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104
z pozn. zm.),

o zarzqdzenie Nr 1826/2006 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 7 wrzesnia 2006 r. w sprawie wprowadzenia
instrukcji planowania biezqcych zadan budzetowych, zmian w planie wydatkow biezqcych i inwestycyjnych
oraz instrukcji sporzqdzania materialow sprawozdawczych z realizacji budzetu.

nastepujace sprawy:

1. Przygotowywanie arkuszy planistycznych, analiz i opracowan materialdw zbiorczych
niezb¢dnych do sporzadzenia wstgpnych projektow planu budzetu Wydziatu Edukacji
1 nadzorowanych placowek.

2. Analiza i opiniowanie projektow budzetow:

a) placowek prowadzonych przez Gming Miejska Krakéw, nadzorowanych przez Wydziat,
b) Zespotow Ekonomiki Oswiaty.

3. Opracowywanie zbiorczego projektu budzetu Wydzialu Edukacii.

4. Obshuga i prowadzenie w ukfadzie zadaniowym wydatkow na zadania wlasne Wydziatu oraz
jednostek prowadzonych przez Gming Miejska Krakow, a nadzorowanych przez Wydziat.

5. Ewidencja 1 analiza finansowe] prawidlowosci wykorzystania S$rodkow budzetowych
rozdysponowanych w planie budzetu na poszczegdlne jednostki organizacyjne i zadania
budzetowe Wydziatu.

6. Koordynacja sporzadzania okresowych sprawozdan i analiz finansowych opracowywanych
przez dysponentéw srodkow budzetowych w uktadzie zadaniowym.
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7. Przygotowywanie comiesigcznych sprawozdan i analiz finansowych na podstawie sprawozdan

finansowych przedktadanych przez dysponentow s$rodkéw budzetowych nadzorowanych
przez Wydzial.

8. 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.

9. Przygotowywanie, zawieranie i nadzorowanie porozumien w sprawie finansowania przez inne

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.

gminy, dotacji wynikajacych z art. 80 i art. 90 ustawy o systemie o$wiaty, przekazywanych
z budzetu Gminy Miejskiej Krakow na dzieci z tychze gmin, uczgszczajace do przedszkoli
prowadzonych przez osoby prawne lub fizyczne na terenie Miasta Krakowa.
Przygotowywanie, zawieranie i nadzorowanie porozumien w sprawie finansowania przez
Gming Miejska Krakow, dotacji wynikajacych z art. 80 i art. 90 ustawy o systemie o$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 wnioskéw (powiadomien) Wydzialu
i jednostek organizacyjnych o dokonanie zmian w budzecie.

Nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem S$rodkéw celowych bedacych w dyspozycji
Wydziatu i nadzorowanych jednostek.

Wspoélpraca z Wydziatem Budzetu Miasta i Wydziatem Finansowym w zakresie uzgodnien
dysponowania $rodkami budzetowymi.

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

Wspoétpraca z organami administracji panstwowej, Urzedem Marszatkowskim oraz
Matopolskim Kuratorium O$wiaty w wymaganym zakresie w sprawach dotyczacych
wydatkow finansowych zwiazanych z zadaniami o$wiaty realizowanymi przez Gming
Miejska Krakow.

Inicjowanie szkolen z zakresu planowania i sprawozdawczosci budzetu.

Realizowanie i nadzoér nad zadaniami zwiazanymi z doskonaleniem zawodowym nauczycieli.
Zatatwianie spraw z wniosku prowadzacego sprawg radcy prawnego Urzgdu o wniesienie
oplaty za toczace si¢ przed sadami postgpowania z zakresu dziatania Wydzialu, zgodnie
z okreslona w tym przedmiocie procedura.

§ 10

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

e ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 256 poz. 2572
z pozn. zm.)

e ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 97 poz. 674
z pozn. zm.),

e ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r., Nr 142 poz. 1591 z pozn.
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 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104
z pozn. zm.),
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e ustawe z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz. U. z 2006 r. Nr 156 poz. 1118 z pézn. zm.),

e ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (teksty jednolity Dz. U. z 2007 r. Nr 223
poz. 1655),

e ustawe z dnia. 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (tekst jednolity z 2004 r. Dz. U. Nr 261
poz. 2603 z pozn. zm.),

e  rozporzqdzenie Ministra Infrastruktury z dnia 12 kwietnia 2002 r. w sprawie warunkow technicznych,
Jjakim powinny odpowiada¢ budynki i ich usytuowanie (Dz. U. z 2002 r. Nr 75 poz. 690 z pozn. zm.),

e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa

i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placowkach (Dz. U. z 2003 r. Nr 6 poz. 69)

nastepujace sprawy:

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

placowek podlegtych Wydzialowi.

. Sporzadzanie corocznych planow remontowych.
. Inicjowanie, opiniowanie i wnioskowanie o umieszczenie inwestycji o§wiatowych w planach

inwestycyjnych Miasta Krakowa.

. Sporzadzanie uméw zwiazanych z dofinansowaniem prac remontowych i inwestycyjnych

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

6. Nadzor nad przebiegiem prac remontowych i inwestycyjnych prowadzonych w podlegtych

~

\O o0

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

placéwkach oraz udzial w odbiorze tych prac.
Wspoéldziatanie z Radami Dzielnic w zakresie zadan priorytetowych i1 powierzonych
w zakresie dzialania referatu.

. Gromadzenie i aktualizacja bazy danych dotyczacych majatku o§wiatowego.
. Prowadzenie spraw dotyczacych mieszkan w placowkach o$wiatowych, w szczegdlnosci

w zakresie:

a) przygotowywania projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie
wydzielania lokali mieszkalnych polozonych w budynkach placowek o$wiatowych z
zasobu mieszkaniowego Gminy Miejskiej Krakow i przeznaczenia ich na cele zwigzane ze
statutowa dziatalnos$cia placowek,

b) gromadzenia informacji o lokalach mieszkalnych potozonych w placowkach oswiatowych

c) wnioskowania o przeniesienie lokatorow z mieszkan w budynkach os$wiatowych
do innych komunalnych.

Gospodarowanie nieruchomo$ciami o§wiatowymi.

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

Uczestnictwo w pracach zwigzanych z przekazaniem mienia Gminy Miejskiej Krakow

w zarzad dyrektorom placowek.

Uczestnictwo w pracach zwigzanych ze zwrotem nieruchomos$ci uzytkowanych
przez placowki o§wiatowo — wychowawcze bytym wiascicielom.

Opracowywanie projektow uchwal, zarzadzen, polecen oraz ich realizacja.

Wspoétdziatanie z innymi wydziatami w celu realizacji zadan wynikajacych z uzgodnien

migdzy nimi.

Prowadzenie sprawozdawczosci wynikajacej z realizacji zadan referatu w zakresie
finansowym i rzeczowym.
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17. Realizacja zadan wynikajacych ze wspolpracy z Miejskim Zespolem Reagowania
Kryzysowego.

§ 11
Do zakresu dziatania Stanowisk ds. Organizacyjnych (EK-09) naleza sprawy:

1. Prowadzenie sekretariatu i obstuga kancelaryjno - biurowa Wydziatu.

2. Sporzadzanie informacji o wykonaniu zarzadzen i pism okdInych Prezydenta Miasta Krakowa,
Uchwat Rady Miasta Krakowa.

3. Opracowywanie informacji o realizacji polecen stuzbowych Prezydenta Miasta Krakowa
i Dyrektora Magistratu.

4. Opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych Dyrektora Wydzialu oraz kontrola

ich wykonania.

5. Prowadzenie ewidencji majatku trwalego i gospodarowanie skladnikami majatkowymi
Wydziahu.

6. Prowadzenie Indywidualnej Karty Uzytkownika Urzadzen Komputerowych i Indywidualnej

Karty Wyposazenia.

7. Prowadzenie zbioru aktow normatywnych i przekazywanie ich pracownikom.

8. Sporzadzanie zamdwien na materialy biurowe, druki i sprzgt oraz bilety komunikacji miejskie;.

9. Prowadzenie ewidencji kart badan okresowych i nadzor nad terminowoscia ich wykonywania.

10. Zalatwianie spraw kadrowych i socjalnych pracownikow Wydziatu.

11. Prowadzenie spraw zwiazanych z uczestnictwem pracownikow Wydzialu w szkoleniach,
sympozjach i konferencjach.

12. Ewidencjonowanie wnioskow 1 interpelacji dotyczacych zadan Wydziahu.

13. Odbiér oraz przekazywanie do realizacji w formie elektronicznej zarzadzen Prezydenta
Miasta Krakowa, uchwat Rady Miasta Krakowa, wnioskow Komisji Rady Miasta Krakowa
oraz ich rejestracja.

14. Uzytkowanie podsystemu ,,Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu”.

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

16. Podejmowanie stosownych czynno$ci w sprawach dotyczacych przyznawania nagrod
i stypendiow edukacyjnych Miasta Krakowa oraz nagréd Prezydenta Miasta Krakowa
dla nauczycieli za ich osiagnigcia w pracy dydaktyczno — wychowawcze;j.

17. Podejmowanie stosownych czynno$ci w sprawach dotyczacych przyznawania nagrod
dla uczniow krakowskich szkoél za szczegdlne osiagnigcia w konkursach, olimpiadach
przedmiotowych oraz dla ich nauczycieli — opiekunéw.

18. Podejmowanie stosownych czynnosci w sprawach dotyczacych inauguracji roku szkolnego.

19. Koordynowanie czynno$ci zwiazanych z udostgpnieniem informacji publicznej przez UMK.
zgodnie z procedura wewngtrzna dot. koordynacji dziatan zwiazanych z udostgpnieniem
informacji publicznej na wniosek.

20. Koordynowanie wspotpracy z oswiatowymi zwigzkami zawodowymi.

21.0pracowywanie projektow procedur postgpowania (zewngtrznych 1 wewngtrznych)
w zakresie spraw bedacych przedmiotem dzialania Wydzialu Edukacji Urzedu Miasta
Krakowa.
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22.

23.

24.

25.

26.
27.

Wspodtpraca z Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta Krakowa ds. Systemu Zarzadzania
Jakoscia.
Sporzadzanie oraz przekazywanie informacji do Oddziatu Prasowego Kancelarii Prezydenta
o przedsigwzigciach i wydarzeniach planowanych przez Wydzial, ktére moga mie¢ wplyw
na wizerunek Prezydenta Miasta Krakowa, Urzedu Miasta Krakowa oraz mie¢ znaczenie
dla mieszkancow.

Przekazywanie istotnych dla spofecznosci szkolnej informacji, uchwal, materialow
dotyczacych organizacji uroczystosci, imprez, konkursow, wystaw, turniejow, ofert w ramach
biezacego nadzoru nad dziatalnoscia szkot i placowek oswiatowych.

Ocenianie prawidlowosci dzialania pracownikéw na poszczegodlnych stanowiskach pracy
w odniesieniu do obowiazujacego prawa, przyjetych standardéw i procedur postgpowania
w ramach zakresu dziatania zespotu ds. kontroli wewngtrznej Wydziatu.

Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow.

Koordynacja dzialan zwiazanych z udzielaniem odpowiedzi na zapytania rejestrowane
w Internetowym Dzienniku Zapytan.

28.Udzielanie informacji w sprawach wnoszonych przez interesantow w oparciu

29.

30.

31.

32.

33.

o obowiazujace procedury, akty legislacyjne Miasta Krakowa oraz inne przepisy prawne.
Przyjmowanie od interesantow korespondencji objgtych 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 niewlasciwie skierowanych oraz przesylanie

ich wg wlasciwosci.

Prowadzenie ewidencji nauczycieli poszukujacych pracy dla potrzeb gminnych placowek

oswiatowych, os$wiatowo-wychowawczych, opiekunczo-wychowawczych, wychowania

pozaszkolnego oraz prowadzenie korespondencji w tym zakresie.

Prowadzenie Banku Ofert Pracy dla Nauczycieli w gablotach, telefonicznie oraz na stronie

Miejskiej Prezentacji Internetowej oraz wspolpraca z dyrektorami placowek i1 referatami

Wydziatu w tym zakresie.

§ 12

Do zakresu dzialania Referatu Placowek O$wiatowo-Wychowawczych i Szkél Niepublicznych
(EK-10) naleza realizowane w oparciu o:

e ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 256 poz. 2572
z pozn. zm.)

e ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 97 poz. 674
z pozn. zm.),

e ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r., Nr 142 poz. 1591 z pozn.
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 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104
z pozn. zm.),

e  rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 2 listopada 2000 r. w sprawie kryteriow i trybu
dokonywania oceny pracy nauczyciela, trybu postepowania odwolawczego oraz skiadu i sposobu powolywania
zespotu oceniajqcego (Dz. U. z 2000 r., 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  stanowisko dyrektora szkoly lub placowki i trybu pracy komisji  konkursowej
(Dz. U. z 2003 r. Nr 189 poz. 1855),

e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej Sportu z dnia 1 grudnia 2004 r. w sprawie uzyskiwania stopni
awansu zawodowego przez nauczycieli (Dz. U. z 2004 r. Nr 260 poz. 2593 z pozn. zm.),

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

o uchwala Nr XXXIV/449/08 Rady Miasta Krakowa z dnia 13 lutego 2008 r. w sprawie Regulaminu
okreslajacego niektore zasady wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w przedszkolach, szkotach
i innych placowkach prowadzonych przez Gmine Miejskq Krakow,

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

nastepujace sprawy:

Nadzér nad samorzadowymi migdzyszkolnymi osrodkami sportowymi, mlodziezowymi

domami kultury, migdzyszkolnymi basenami plywackimi, Krakowskim Szkolnym

Osrodkiem Sportowym, bursami szkolnictwa ponadpodstawowego i szkolnym schroniskiem

mlodziezowym, w szczegoInosci w zakresie:

a) przestrzegania przepisOw dotyczacych organizacji pracy nadzorowanych szkot,

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

Opracowywanie wytycznych do arkuszy organizacji pracy oraz zatwierdzanie arkuszy

organizacji pracy nadzorowanych placowek.

Przygotowywanie opinii, wnioskdw i projektow aktow prawnych dotyczacych zaktadania,

likwidacji lub reorganizacji nadzorowanych placowek oraz nadawania im imion.

. Przygotowywanie oceny pracy dyrektorow nadzorowanych placowek.

Organizowanie 1 przeprowadzanie konkursOw na stanowiska dyrektorow nadzorowanych
placowek.

Przygotowywanie opinii i wniosk0w w sprawach powierzania stanowisk kierowniczych
w nadzorowanych placowkach oraz odwolywania z tych stanowisk.

Udzial w pracach zespotow rozpatrujacych wnioski dyrektoréw nadzorowanych placéwek
o ponowne ustalenie oceny pracy.

. Wspdtpraca z Kuratorium O$wiaty w Krakowie w zakresie:

a) reorganizacji, likwidacji lub zaktadania nadzorowanych placowek,

b) oceny pracy dyrektoréw nadzorowanych placéwek,

c) skarg na pracg dyrektoréw nadzorowanych placowek,

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

e) uchylania uchwatl rady pedagogicznej nadzorowanych placowek w razie stwierdzenia
ich niezgodnosci z przepisami prawa,

f) wpisywania oraz wykre$lania z ewidencji szko6t i placowek niepublicznych oraz wydawania
zezwolen na zalozenie szkot publicznych,

g) innych zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci.

Wspodlpraca z Zespotami Ekonomiki O$wiaty w sprawach nadzorowanych placéwek.

10. Wspotdzialanie z instytucjami dzialajacymi na rzecz dzieci i mlodziezy oraz ich wychowania
11. Rozpatrywanie odwotan nauczycieli nadzorowanych placowek od decyzji dyrektora placowki

o nadaniu lub odmowie nadania stopnia nauczyciela kontraktowego.

22



12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.
29.

30.

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

Wydawanie na podstawie art. 9f ustawy Karta Nauczyciela nowej decyzji o nadaniu stopnia
awansu zawodowego nauczyciela mianowanego tym nauczycielom, ktorzy w trakcie pracy
zawodowej uzyskali wyzszy poziom wyksztalcenia niz okreslony w dotychczasowym akcie.
Uczestnictwo w pracach komisji kwalifikacyjnej dla dyrektorow nadzorowanych placowek
ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela dyplomowanego.

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

Ustalanie wysokosci dodatkow funkcyjnych 1 motywacyjnych dla dyrektoréw
nadzorowanych placéwek.

Nadzoér 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
obowiazkowego wymiaru godzin zaj¢¢ nauczycielowi zatrudnionemu w nadzorowanej
placowce.

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

Przygotowywanie polecen dla dyrektorow nadzorowanych placowek oswiatowych
dotyczacych wykonywania zadan zleconych przez organ prowadzacy lub prowadzenia w
szkole inwestycji i1 kapitalnych remontow - w czasie ferii szkolnych oraz wydawania zgody
na wykorzystanie urlopu uzupetniajacego w ciagu roku szkolnego.

Przygotowywanie wnioskow o nagrody i odznaczenia dla dyrektorow nadzorowanych
placowek.

Udzielanie zezwolen na zalozenie szkoly publicznej prowadzonej przez osobg prawna
lub fizyczna.

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

Przekazywanie do Kuratorium Os$wiaty kopii zaswiadczen o wpisie do ewidencji szkot
1 placowek prowadzonych przez osoby prawne lub fizyczne, kopii zaswiadczen o zmianie
we wpisie do ewidencji, kopii decyzji o nadaniu uprawnien szkoly publicznej oraz do
Urzedow Skarbowych kopii zaswiadczen o wpisie do ewidencji i wykresleniu z ewidencji.
Przygotowywanie decyzji dotyczacej nadania uprawnien szkoly publiczne;j.

Przygotowywanie decyzji o wykresleniu szkoly publicznej i niepublicznej z ewidencji szkot
i placowek niepublicznych.
Przygotowywanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji szkot i placowek niepublicznych.
Prowadzenie kontroli zgodnos$ci liczby ucznidw i wychowankéw uczeszczajacych do szkot
i placowek dotowanych z liczba ucznidw 1 wychowankéw zawartych we wniosku
o udzielenie dotacji.

Biezaca weryfikacja danych wynikajacych ze sprawozdawczos$ci Glownego Urzedu
Statystycznego oraz bazy danych Systemu Informacji Os$wiatowej w placéwkach
o$wiatowych.
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§ 13

Do =zakresu dziatania Stanowiska ds. Analiz Budzetu (EK-11) naleza realizowane
W oparciu o:

e ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 256 poz. 2572
z pozn. zm.)

e ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 97 poz. 674
z pozn. zm.),

e ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r., Nr 142 poz. 1591 z pozn.
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 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104
z pozn. zm.),

o zarzqdzenie Nr 1826/2006 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 7 wrzesnia 2006 r. w sprawie wprowadzenia
instrukcji planowania biezqcych zadan budzetowych, zmian w planie wydatkow biezqcych i inwestycyjnych
oraz instrukcji sporzqdzania materiatow sprawozdawczych z realizacji budzetu.

e rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie przygotowania zawodowego mitodocianych
i ich wynagrodzenia ((Dz. U. z 1996 r. Nr 60, poz. 278, z pozn. zm.)

nastepujace sprawy:

1. Prowadzenie analiz strukturalnych i pordwnawczych, zwigzanych z planowaniem budzetu

2.

Gminy Miejskiej Krakow w czgsci dotyczacej edukacji, 1 realizacja plandw finansowych

szkot 1 placowek nadzorowanych przez Wydzial Edukacji, w szczegdInosci w zakresie:

a) naliczania subwencji oswiatowej dla poszczegdlnych szkét 1 placowek (analiza
poprawnos$ci materiatow statystycznych przygotowywanych przez placéwki),

b) struktury wydatkow o$wiaty,

c¢) wplywu struktury zatrudnienia i poziomu wyksztalcenia nauczycieli na wydatki o$wiaty.

Wspotpraca z wszystkimi referatami w Wydziale Edukacji oraz wydzialami i1 innymi

komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa w zakresie powstawania, naliczania

i realizacji wydatkow o$wiatowych.

3. Nadzor nad Zespotami Ekonomiki O$wiaty, a w szczeg6lnosci:

a) przeprowadzanie analiz dotyczacych funkcjonowania i zakresu dzialania Zespotow,

b) przygotowywanie propozycji zmian dotyczacych obshigi finansowo — ksiggowej
prowadzonej dla szkot i placowek o$wiatowych przez Zespoly Ekonomiki Os$wiaty pod
katem wdrozenia jednolitego systemu informatycznego dziatajacego réwniez na potrzeby
Systemu Informacji Os§wiatowe;j,

c) prowadzanie z pracownikami Zespoldw konsultacji i narad roboczych zwiazanych z
obshiga finansowa szkoét i placowek,

d) nadzor nad wdrazaniem nowych systeméw funkcjonowania Zespoldow Ekonomiki
Oswiaty.

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

5.

Prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem pracodawcom przygotowania

zawodowego mtodocianych pracownikow:

a) zbieranie danych niezb¢dnych do okreslenia wielko$ci sSrodkow na ww. dofinansowanie,

b) przygotowywanie decyzji o dofinansowaniu pracodawcom przyuczenia i nauki zawodu
mlodocianych pracownikow.
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6. Opracowywanie algorytmow wyliczenia kosztow na ucznia (przewidywanych i faktycznych)
przypadajacych na dziecko/ucznia w placowkach oswiatowych prowadzonych przez Gming
Miejska Krakow, niezbgdnych do zawierania z innymi gminami porozumien w sprawie
przyjmowania do krakowskich placowek oswiatowych dzieci/uczniow zamieszkalych na
terenie tychze gmin.

7. Przygotowywanie zestawien zbiorczych dotyczacych kart czasu pracy pracownikow Wydziatu
oraz opracowywanie kart monitorowania zadan Wydziatu.

§ 14

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

e ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 256 poz. 2572
z pozn. zm.)

o ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 97 poz. 674
z pozn. zm.),

e ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pozn.
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 r. w sprawie utworzenia okregowych komisji
egzaminacyjnych oraz okreslenia ich zasiegu terytorialnego (Dz. U. z 1999 r. Nr 14 poz. 134 z pozn. zm.),

e rozporzqdzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 23 kwietnia 2003 r. w sprawie warunkow
i trybu tworzenia, przeksztalcania i likwidowania oraz organizacji i sposobu dzialania placowek doskonalenia
nauczycieli, w tym zakresu ich dzialalnosci obowiqzkowej oraz zadan doradcow metodycznych, warunkow 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 r. w sprawie ramowego programu
szkolenia kandydatow na egzaminatorow, sposobu prowadzenia ewidencji egzaminatorow oraz trybu wpisywania
i skreslania egzaminatorow z ewidencji (Dz. U. z 2004 r. Nr 47, poz. 452 z pozn. zm.),

nastepujace sprawy:

1. Koordynowanie pracy doradcéw metodycznych dzialajacych na terenie Gminy Miejskiej
Krakow.

2. Przygotowywanie i realizacja, we wspolipracy z Malopolskim Kuratorium O$wiaty oraz
Matopolskim Centrum Doskonalenia Nauczycieli, programéw doskonalenia i wsparcia
doradcow metodycznych.

3. Przygotowywanie programoéw doskonalenia nauczycieli szkét 1 placoéwek oswiatowych
oraz opracowywanie materialdw metodycznych.

4. Organizowanie réznorodnych form wspdlpracy i wymiany dos$wiadczen, w tym spotkan
metodycznych, konferencji dla nauczycieli poszczegodlnych specjalnosci oraz nauczycieli
poszczeg6lnych typow i rodzajow szkot.

5. Wspotpraca z Okrggowa Komisja Egzaminacyjna oraz Centralna Komisja Egzaminacyjna
w zakresie doskonalenia zawodowego nauczycieli.

6. Organizowanie wspOlpracy oraz wymiany do$wiadczen wsérdéd dyrektorow szkot 1 placowek
o$wiatowych Gminy Miejskiej Krakow.

7. Organizowanie innych form doskonalenia wspomagajacych pracg¢ dydaktyczno-wychowawcza
nauczycieli, w tym organizowanie 1 prowadzenie zaj¢¢ warsztatowych.

8. Realizacja zadania ,,Wprowadzenie do edukacji szkolnej zaj¢¢ dla dzieci z zakresu etyki
spotecznej” w ramach Akcji Masowej ,,Przejrzysta Polska”.
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§15

Do zakresu dzialania Referatu ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania O$wiata (EK-13)
naleza realizowane w oparciu o:

ustawe z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oSwiaty (tekst jednolity Dz. U. z 2004 r. Nr 256 poz. 2572
z pozn. zm.)

ustawe z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 97 poz. 674
z pozn. zm.),

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

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

ustawe z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104
z pozn. zm.),

rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodow i rozchodow oraz Srodkoéw pochodzqcych ze zZrédel zagranicznych (Dz. U. z 2006 r.
Nr 107 poz. 726 z pozn. zm.),

rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego oraz niektorych jednostek
sektora finansow publicznych (Dz. U. z 2006 r. Nr 142, poz. 1020 z pozn. zm.),

rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie gospodarki finansowej jednostek
budzetowych, zakladow budzetowych i gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych oraz trybu
postepowania przy przeksztalcaniu w innq forme organizacyjno-prawnq (Dz. U. z 2006 r. , Nr 116, poz. 783
z pozn. zm.),

rozporzqdzenie Ministra Finansow z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
(Dz. U.z 2006 r. nr 115, poz. 781 z pozn. zm.),

zarzqdzenie Nr 1826/2006 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 7 wrzesnia 2006 r. w sprawie wprowadzenia
instrukcji planowania biezqcych zadan budzetowych, zmian w planie wydatkow biezqcych i inwestycyjnych
oraz instrukcji sporzqdzania materialow sprawozdawczych z realizacji budzetu.

uchwatla Nr XXXIV/449/08 Rady Miasta Krakowa z dnia 13 lutego 2008 r. w sprawie Regulaminu
okreslajacego niektore zasady wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w przedszkolach, szkotach
i innych placowkach prowadzonych przez Gmine Miejskq Krakow,

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

nastgpujace sprawy:

(98]

N

Monitoring sposobu realizacji ushugi asysty technicznej i administracji technicznej
nad infrastruktura systemowa Systemu oraz poszczego6lnych jego modutow.
Koordynowanie procesu zglaszania bledow oraz weryfikacja sposobu 1 terminu
ich usuwania.

Koordynowanie procesu zglaszania potrzeb skorzystania z asysty personalnej on-site.
Monitoring realizacji ustugi asysty personalnej on-site dla uzytkownikow
1 administratorow Systemu.

Koordynowanie procesu zglaszania potrzeb dokonania zmian w Systemie.

Weryfikacja propozycji dokonania zmian Systemu zgloszonych przez uzytkownikow
1 administratorow Systemu.

Zglaszanie podmiotowi realizujacemu  asyst¢ potrzeby wprowadzenia zmian
oraz modyfikacji Systemu.

Monitoring realizacji zgloszonych zmian i koniecznych modyfikacji Systemu.
Formutowanie dla uzytkownikow dodatkowych dokumentéow zawierajacych wytyczne
wspierajace pracg w Systemie.
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10. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z funkcjonowaniem Systemu, w szczegdlnosci
sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji wynikajacej ze wspolpracy z podmiotem
prowadzacym asyste Systemu.

§ 16

Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Wydzialu sa odpowiedzialne za:

1. Nalezyte pod wzglgdem rzeczowym i terminowym wykonanie postanowienn obowiazujacych

zarzadzen, instrukcji oraz innych polecen dotyczacych dziatalnosci Wydziatu.

2. Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski Radnych i Komisji Rady

Miasta Krakowa oraz interwencje poselskie i senatorskie.
3. Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta Krakowa i projektow zarzadzen Prezydenta
Miasta Krakowa dotyczacych zakresu dziatania komorki.

4. Przygotowywanie porozumien i uméw z organami administracji rzadowej dotyczacych
przejecia zadan z zakresu administracji rzadowej do realizacji przez administracjg
samorzadowa.

5. Aktualizacjg informacji z zakresu dziatania referatu w Biuletynie Informacji Publiczne;.

6. Przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia oraz udzial w komisjach
przetargowych (dotyczacych zakresu dziatania komorki).

7. Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

8. Przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP i ppoz.

9. Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych, innych ustaw dotyczacych
tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych osobowych.

10. Skutki prawne i szkody materialne wynikte z tytutu niedopetnienia obowiazkow stuzbowych.

11. Prawidlowe 1 rzetelne opracowywanie projektu planu budzetu, nadzor nad jego realizacja
1 opracowywanie sprawozdan z jego realizacji.

12. Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprz¢t oraz powierzony do eksploatacji
sprzet informatyczny.

13. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

14. Wykonywanie polecen przelozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem obowiazkow.

15. Nabor pracownikow na wolne stanowiska w Wydziale Edukacji.

16. Prawidlowe pod wzglgdem formalnym i merytorycznym publikowanie informacji

w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa.

17. Przestrzeganie przepisOw Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzgdu Miasta Krakowa.

§ 17

Zalacznik do niniejszego zarzadzenia stanowi graficzny schemat organizacji Wydziahu.

27



§18

Traci moc zarzadzenie Nr 1382/2006 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 5 lipca 2006 roku
w sprawie podziatu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegdélowego zakresu dziatania
Wydziatu Edukacji oraz zarzadzenie Nr 1291/2008 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 1 lipca
2008 r. w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 1382/2006 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 5 lipca
2008 r. w sprawie podziatu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegélowego zakresu
dziatania Wydziatu Edukacji

§ 19

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2008 r.

Prezydent Miasta Krakowa
/-1
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