ZARZADZENIE Nr 235/2018
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 31.01.2018 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r.

poz. 187512232, 22018 r. poz. 130) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Wydzialem Edukacji, zwanym dalej Wydziatem, kieruje Dyrektor.

2. W sktad Wydziatu wchodza nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:
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Referat Organizacyjny; EK-01
Referat Szkot Ogolnoksztatcacych; EK-02
Referat Szkolnictwa Technicznego, Specjalnego i Placowek; EK-03
Referat Oswiatowych Systemdéw Informatycznych; EK-04
Referat Szkot 1 Placowek Niesamorzadowych; EK-05
Referat Finansow 1 Projektow Oswiatowych. EK-06
3. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:

Zastepcy Dyrektora;

Referat Organizacyjny;

Referat Oswiatowych Systeméw Informatycznych.

4. Zastgpcy Dyrektora ds. O$wiaty Samorzadowej podlegaja bezposrednio:
Referat Szkot Ogolnoksztatcacych;

Referat Szkolnictwa Technicznego, Specjalnego i Placowek.

5. Zastgpey Dyrektora ds. Finansowania O$wiaty podlegaja bezposrednio:
Referat Szkot 1 Placowek Niesamorzadowych;

Referat Finansow i Projektow Oswiatowych.

§ 2. Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego (EK-01) nalezy:

obstuga kancelaryjno - biurowa Dyrektora Wydziatu 1 Zastgpcow;

koordynacja obiegu korespondencji pisemnej i elektronicznej w Wydziale;
prowadzenie ewidencji korespondencji, w tym informacji udzielanych mediom oraz
zwigzkom zawodowym;

obstuga dziennika podawczego;

przekazywanie do realizacji aktow kierowania oraz prowadzenie ich ewidencji;
ewidencjonowanie wnioskow 1 interpelacji dotyczacych zadan Wydziatu;
prowadzenie i obstuga rejestru skarg, wnioskoéw i petycji kierowanych do Wydziatu;
prowadzenie ewidencji dokumentow niejawnych;

przekazywanie wedlug wlasciwosci  korespondencji i przesytek niewlasciwie
skierowanych;

10) opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych oraz polecen stuzbowych Dyrektora

Wydziatu, prowadzenie ich rejestru;

11) obstuga kancelaryjna narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Wydzialu oraz

Zastepcow;

12) wystepowanie o wykonanie/ kasacje pieczeci i pieczatek na potrzeby Wydziatu,
13) prowadzenie ksiggi inwentarzowej Wydziatu;



14) prowadzenie Indywidualnych Kart Uzytkownikéw Urzadzenh Komputerowych
1 Indywidualnych Kart Wyposazenia;

15) sporzadzanie zamowien na materiaty biurowe, druki, wyposazenie, sprzg¢t oraz bilety
komunikacji miejskiej dla pracownikow Wydziatu;

16) prowadzenie ewidencji kart badan okresowych i kontrolnych pracownikow Wydziatu oraz
terminowosci ich wykonania;

17) prowadzenie spraw kadrowych i1 socjalnych pracownikow Wydziatu, m.in. sprawy
zwigzane z delegacjami, szkoleniami;

18) gromadzenie ofert nauczycieli poszukujacych pracy;

19) koordynowanie dziatah zwigzanych z udzieleniem odpowiedzi na zapytania rejestrowane
w Internetowym Dzienniku Zapytan;

20) koordynowanie spraw zwigzanych z zamieszczaniem 1 aktualizacja informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej;

21) koordynowanie dziatan zwigzanych z doradztwem metodycznym nauczycieli;

22)koordynowanie dziatan zwigzanych z doskonaleniem nauczycieli, w tym ustalanie
priorytetow doskonalenia zawodowego nauczycieli oraz przeprowadzanie kontroli
w zakresie wykorzystywania srodkow na doskonalenie zawodowe nauczycieli;

23)rozpatrywanie wnioskoOw nauczycieli z samorzadowych szkot 1 placéwek dotyczacych
czesciowej refundacji kosztéw poniesionych w zwigzku z doskonaleniem zawodowym;

24) dziatania promocyjne dla przedsiewzie¢ organizowanych lub wspotorganizowanych przez
Wydziat;

25)realizacja ,,Krakowskiego Programu Wspierania Uzdolnionych Uczniow”;

26)realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem nagréd dla nauczycieli z samorzadowych
jednostek oswiatowych;

27) wspolorganizowanie miejskiej inauguracji roku szkolnego;

28) przekazywanie informacji istotnych dla dyrektorow szkot, nauczycieli, uczniow oraz
rodzicow w zakresie organizacji przedsigwzi¢¢ edukacyjnych w ramach biezacego
nadzoru nad dziatalno$cig szkot i placowek;

29) koordynowanie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,

30)realizacja zadan zwigzanych z objeciem przedsiewzie¢ edukacyjnych patronatem
Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 3. Do zakresu dziatania Referatu Szkot Ogolnoksztalcacych (EK-02) nalezy:

1) monitorowanie dziatan samorzadowych przedszkoli, szk6ét podstawowych, gimnazjow,
liceow ogolnoksztalcacych oraz prowadzenie obslugi Zastepcy Prezydenta Miasta
Krakowa ds. Edukacji i Sportu w zakresie wykonywania przez niego funkcji nadzorczych
nad tymi jednostkami w zakresie okreslonym odrebnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Krakowa, w szczeg6lnosci dotyczacych:

a) przestrzegania przepisow dotyczacych organizacji pracy nadzorowanych szkot
i przedszkoli,

b) przestrzegania obowigzujacych  przepisow dotyczacych bezpieczenstwa
1 higieny pracy ucznidéw i pracownikow,

c) formutowania, w wyniku przeprowadzonych kontroli, zalecen pokontrolnych.

2) monitorowanie i korekta sieci samorzadowych szkot i przedszkoli;

3) analiza sieci szkot 1 przedszkoli w zakresie sytuacji demograficznej, potrzeb edukacyjnych
oraz kosztow utrzymania,

4) koordynacja dzialan zwigzanych z opracowaniem 1 aktualizacja standardow
funkcjonowania samorzadowych  szkot i przedszkoli w obszarach nalezacych do
kompetencji organu prowadzacego;



5) zatwierdzanie arkuszy organizacji pracy samorzadowych szkot i przedszkoli oraz anekséw
do arkuszy organizacji pracy samorzagdowych szkoét i przedszkoli;

6) przygotowanie projektow aktow prawnych dotyczacych zaktadania, likwidacji oraz
przeksztalcania samorzadowych szkot i1 przedszkoli oraz nadawania im imion;

7) nadzoér nad realizacja zadan administracyjno-kadrowych zwigzanych z likwidacja oraz
przeksztalcaniem szkot 1 przedszkoli;

8) koordynowanie elektronicznej formy rekrutacji do samorzadowych szkoét 1 przedszkoli;

9) wspotpraca z Kuratorium O$wiaty w Krakowie w zakresie:

a) przeksztatcania, zakladania, likwidacji samorzadowych szkot 1 przedszkoli,
b) oceny pracy dyrektorow samorzadowych szkot 1 przedszkoli,

c) skarg na prace dyrektoréw samorzadowych szkoét i przedszkoli,

d) powierzania stanowisk dyrektoréw samorzadowych szkot 1 przedszkoli,

e) odwotania ze stanowiska dyrektora samorzadowych szkot i przedszkoli,

f) innych zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci.

10) zapewnienie odpowiedniej formy ksztalcenia dzieciom 1 uczniom posiadajagcym
orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego;

11) uzgadnianie z dyrektorami szkot 1 przedszkoli zakresu, miejsca 1 czasu prowadzenia
odpowiednio  indywidualnego nauczania lub indywidualnego przygotowania
przedszkolnego, prowadzenie ewidencji oraz sporzadzanie zbiorczej informacji na temat
indywidualnego nauczania 1 indywidualnego przygotowania przedszkolnego oraz
prowadzenie ewidencji wydanych przez dyrektoréw szkot 1 przedszkoli decyzji w sprawie
rewalidacji indywidualnej;

12) wspotpraca z Powiatowa Spoteczna Rada ds. Osob Niepelnosprawnych w zakresie
konsultowania projektow uchwat Rady Miasta Krakowa, majacych wplyw na sytuacje
0sOb niepetnosprawnych;

13) wspotpraca z Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta Krakowa ds. Oséb Niepelnosprawnych
w zakresie m.in. realizacji Powiatowego Gminnego Programu na rzecz Osob
Niepetnosprawnych w sprawach dot. szkét i przedszkoli z oddziatami integracyjnymi oraz
innych biezacych spraw ucznidéw niepetnosprawnych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli zatrudnionych
w samorzadowych szkotach i1 przedszkolach;

15) udziat w komisjach kwalifikacyjnych dla dyrektorow ubiegajacych si¢ o awans na stopien
nauczyciela dyplomowanego oraz dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na stopien
nauczyciela kontraktowego;

16) ustalanie czastkowej oceny pracy dyrektorow samorzadowych szkot 1 przedszkoli;

17)udziat w pracach zespotow rozpatrujacych wnioski dyrektoréw samorzadowych szkot
1 przedszkoli o ponowne ustalenie oceny pracy;

18) wystepowanie z wnioskami o dokonanie oceny pracy nauczycieli samorzadowych szkot
1 przedszkoli;

19) organizowanie i przeprowadzanie konkursow na stanowiska dyrektorow samorzadowych
szko6t 1 przedszkoli;

20) wydawanie opinii i przygotowywanie wnioskow w sprawach powierzania stanowisk
kierowniczych w samorzadowych szkotach i przedszkolach oraz odwolywania z tych
stanowisk;

21) przygotowywanie projektdow upowaznien i petnomocnictw Prezydenta Miasta Krakowa
dla dyrektoréw samorzadowych szkot i przedszkoli;

22) przygotowywanie wnioskow o nagrody i odznaczenia dla dyrektorow samorzadowych
szkot i przedszkoli;

23) ustalanie propozycji wysokosci dodatkow funkcyjnych, motywacyjnych 1 za warunki
pracy dla dyrektoréw nadzorowanych szkot i przedszkoli,



24)prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopéw oraz wyjazdami shuzbowymi
krajowymi 1 zagranicznymi dyrektoréw samorzadowych szkot 1 przedszkoli;

25) przygotowywanie opinii w sprawie przeniesienia nauczyciela zatrudnionego na podstawie
mianowania w samorzadowej szkole lub przedszkolu, na wiasng prosbe lub z urzedu za
jego zgoda, do innej szkoly lub przedszkola;

26) przeniesienie nauczyciela zatrudnionego na podstawie mianowania w samorzadowe;]
szkole lub przedszkolu, do odpowiednio innej szkolty lub przedszkola bez zgody
nauczyciela;

27)wydawanie decyzji w  sprawie nalozenia na nauczycieli  zatrudnionych
w samorzgadowych szkotach lub przedszkolach obowigzku podjecia pracy odpowiednio
w innych szkotach lub przedszkolach, w celu uzupehienia tygodniowego obowiazkowego
wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych;

28)wydawanie decyzji w sprawie wyrazenia zgody na obnizenie tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaj¢¢ nauczycielowi samorzadowej szkoty lub
przedszkola;

29) wydawanie decyzji w sprawie zwolnienia nauczyciela samorzagdowej szkoty/ przedszkola
w cato$ci lub w czesci od obowigzku zwrotu zasitku na zagospodarowanie;

30) wystepowanie do Referatu Archiwum w Wydziale Organizacji i Nadzoru (archiwum
zakladowe) w ramach prowadzonego postgpowania wyjasniajacego z wnioskiem
o udostepnienie akt archiwalnych i na tej podstawie wydanie lub udzielenie odmowy
wydania zas§wiadczen zainteresowanym o stazu pracy celem przedlozenia ich do Zakladu
Ubezpieczen Spotecznych;

31) biezaca weryfikacja danych Systemu Informacji Oswiatowej w samorzadowych szkotach
1 przedszkolach;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem wyposazenia pracowni

przedmiotowych w nadzorowanych szkotach;

33) opiniowanie wynajmu, uzyczania pomieszczen i powierzchni przez przedszkola i szkoty
oraz dzierzawy i uzytkowania nieruchomosci o§wiatowych;

§ 4. Do zakresu dzialania Referatu Szkolnictwa Technicznego, Specjalnego

i Placowek (EK-03) nalezy:

1) monitorowanie dziatan samorzadowych przedszkoli specjalnych, szkoét specjalnych
wszystkich typow, szkot ponadgimnazjalnych i1 policealnych, Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego, szkot muzycznych, poradni psychologiczno-pedagogicznych, specjalnych
osrodkow szkolno-wychowawczych, Zespohu Placowek Resocjalizacyjno
Socjoterapeutycznych,  mlodziezowych  domoéw  kultury, burs  szkolnictwa
ponadpodstawowego i szkolnego schroniska mlodziezowego oraz prowadzenie obstugi
Zastepcy Prezydenta Miasta Krakowa ds. Edukacji i Sportu w zakresie wykonywania
przez niego funkcji nadzorczych nad tymi jednostkami w zakresie okre§lonym odrebnym
zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa, w szczegdlno$ci dotyczacych:

a) przestrzegania przepisow dotyczacych organizacji pracy nadzorowanych szkoét
i placowek,

b) przestrzegania obowigzujacych  przepisow dotyczacych bezpieczenstwa
1 higieny pracy ucznidéw, stuchaczy i pracownikow,

¢) formutowania, w wyniku przeprowadzonych kontroli, zalecen pokontrolnych,

d) koordynacji kontroli spelniania obowigzku szkolnego,

e) koordynacji prowadzenia ewidencji spetniania obowigzku nauki,

f) koordynacji egzekucji w trybie ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji w przypadku nie spelniania obowigzku szkolnego.

2) monitorowanie i korekta sieci samorzadowych szkoét i placowek;



3) analiza sieci szkot 1 placowek w zakresie sytuacji demograficznej, potrzeb edukacyjnych
oraz kosztow utrzymania;

4) koordynacja dziatan zwigzanych =z opracowaniem 1 aktualizacja standardow
funkcjonowania samorzadowych szkol 1 placowek w obszarach nalezacych do
kompetencji organu prowadzacego;

5) zatwierdzanie arkuszy organizacji pracy samorzadowych szkot 1 placowek oraz aneksow
do arkuszy organizacji pracy samorzadowych szkot i placowek;

6) przygotowanie projektow aktow prawnych dotyczacych zakladania, likwidacji oraz
przeksztalcania samorzadowych szkot i placowek oraz nadawania im imion;

7) nadzor nad realizacjg zadan administracyjno-kadrowych zwigzanych z likwidacja oraz
przeksztalcaniem szkot i placowek;

8) koordynowanie elektronicznej formy rekrutacji do samorzadowych szkot 1 placowek;

9) wspolpraca z Kuratorium O$wiaty w Krakowie w zakresie:

a) przeksztatcania, zakladania, likwidacji samorzagdowych szkot 1 placowek,
b) oceny pracy dyrektoréw samorzadowych szkot i placowek,

c) skarg na prace dyrektoréw samorzadowych szkot i1 placowek,

d) powierzania stanowisk dyrektorow samorzadowych szkot i placowek,

e) odwolania ze stanowiska dyrektora samorzadowych szkot 1 placowek,

f) innych zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci.

10) organizowanie 1 koordynacja dzialan zwigzanych z zapewnieniem dowozu ucznidow,
w tym uczniéw niepetnosprawnych do szkoét i1 przedszkoli;

11)realizacja zadan zwigzanych z uczeszczaniem dzieci pochodzenia romskiego do szkot
1 placéwek prowadzonych przez Gming Miejska Krakow;

12) zawieranie porozumien z innymi powiatami i gminami, dotyczacych wydawania przez
Specjalistyczng Poradni¢ Wczesnej Pomocy Psychologiczno-Pedagogicznej orzeczen
o potrzebie ksztalcenia specjalnego oraz orzeczen o potrzebie indywidualnego nauczania;

13) zapewnienie odpowiedniej formy ksztalcenia dzieciom 1 uczniom posiadajagcym
orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego;

14) uzgadnianie z dyrektorami szkoét zakresu, miejsca 1 czasu prowadzenia indywidualnego
nauczania, prowadzenie ewidencji 1 sporzadzanie zbiorczej informacji na temat
indywidualnego nauczania oraz prowadzenie ewidencji wydanych przez dyrektorow szkot
decyzji w sprawie rewalidacji indywidualnej;

15) wydawanie skierowan do mlodziezowych osrodkow socjoterapii;

16) wydawanie skierowan do miodziezowych os$rodkow wychowawczych dla nieletnich
posiadajacych postanowienie sadowe;

17) realizacja zadan zwigzanych z organizacja wczesnego wspomagania rozwoju dziecka;

18) wspotpraca z Powiatowa Spoteczna Rada ds. Osob Niepelnosprawnych w zakresie
konsultowania projektow uchwat Rady Miasta Krakowa, majacych wplyw na sytuacje
0s6Ob niepetnosprawnych;

19) wspodtpraca z Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta Krakowa ds. Oséb Niepetnosprawnych
w zakresie m.in. realizacji Powiatowego Gminnego Programu na rzecz Osob
Niepetnosprawnych w sprawach dot. szkét specjalnych oraz innych biezacych spraw
ucznidw niepetnosprawnych;

20) przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa ustalajacych zawody,
w ktorych ksztalcg samorzadowe szkoty branzowe I stopnia oraz technika;

21) wspotpraca z Grodzkim Urzgdem Pracy;

22) prowadzenie spraw i wydawanie decyzji dotyczacych oplat za nauke w samorzadowych
szkotach i placéwkach, pobieranych od cudzoziemcow;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli zatrudnionych
w samorzadowych szkotach i placowkach;



24)udziat w komisjach kwalifikacyjnych dla dyrektorow ubiegajacych si¢ o awans na stopien
nauczyciela dyplomowanego oraz dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na stopien
nauczyciela kontraktowego;

25)ustalanie czgstkowej oceny pracy dyrektorow samorzagdowych szkoét 1 placowek;

26)udziat w pracach zespotéw rozpatrujagcych wnioski dyrektorow samorzadowych szkot
1 placoéwek o ponowne ustalenie oceny pracy;

27) wystgpowanie z wnioskami o dokonanie oceny pracy nauczycieli samorzadowych szkot
1 placowek;

28) organizowanie i przeprowadzanie konkursow na stanowiska dyrektoréw samorzadowych
szko6t 1 placowek;

29)wydawanie opinii i przygotowywanie wnioskOw w sprawach powierzania stanowisk
kierowniczych w samorzagdowych szkotach 1 placowkach oraz odwotywania z tych
stanowisk;

30) przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw dla dyrektoréw samorzadowych szkot
1 placowek;

31) przygotowywanie wnioskow o nagrody 1 odznaczenia dla dyrektorow samorzadowych
szkot 1 placowek;

32)ustalanie propozycji wysokosci dodatkow funkcyjnych, motywacyjnych i za warunki
pracy dla dyrektorow nadzorowanych szkoét 1 placowek;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopéw oraz wyjazdami stuzbowymi
krajowymi 1 zagranicznymi dyrektoréw samorzadowych szkot 1 placowek;

34) okreslanie warunkow 1 trybu obnizenia obowigzkowego wymiaru godzin zaj¢¢ nauczycieli
zatrudnionych w samorzadowych szkotach 1 placowkach oraz zasad zwolnienia od
realizacji tych zajgc;

35) okreslanie zasad rozliczania obowigzkowego wymiaru godzin zaj¢¢ nauczycieli
zatrudnionych w samorzadowych szkotach i placowkach,;

36) przygotowywanie opinii w sprawie przeniesienia nauczyciela zatrudnionego na podstawie
mianowania w samorzadowej szkole, na wlasng prosbe lub z urzedu za jego zgoda, do
innej szkotly lub placowki;

37) przeniesienie nauczyciela zatrudnionego na podstawie mianowania w samorzadowe;j
szkole lub placowce, do odpowiednio innej szkoly lub placowki bez zgody nauczyciela;
38)wydawanie decyzji w sprawie nalozenia na nauczycieli zatrudnionych
w samorzadowych szkotach i1 placdéwkach obowigzku podjecia pracy w innych szkotach/
placoéwkach, w celu uzupekienia tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajeé

dydaktycznych;

39)wydawanie decyzji w sprawie wyrazenia zgody na obnizenie tygodniowego
obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycielowi samorzadowej szkoty/ placowki;

40) wydawanie decyzji w sprawie zwolnienia nauczyciela samorzadowej szkoty/ placowki
w cato$ci lub w czesci od obowigzku zwrotu zasitku na zagospodarowanie;

41) wystepowanie do Referatu Archiwum w Wydziale Organizacji i Nadzoru (archiwum
zakladowe) w ramach prowadzonego postgpowania wyjasniajacego z wnioskiem
o udostepnienie akt archiwalnych i na tej podstawie wydanie lub udzielenie odmowy
wydania zasdwiadczen zainteresowanym o stazu pracy celem przedtozenia ich do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych;

42)biezaca weryfikacja danych Systemu Informacji O$wiatowej w samorzadowych szkolach
i placowkach;

43)realizacja dziatan zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia mtodocianych
pracownikow;

44) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem wyposazenia pracowni

przedmiotowych w nadzorowanych szkotach i placéwkach;



45) koordynator ds. pomocy de minimis;
46) opiniowanie wynajmu, uzyczania pomieszczen i powierzchni przez szkoty i placowki oraz
dzierzawy 1 uzytkowania nieruchomosci o§wiatowych.

§ 5. Do zakresu dziatlania Referatu Oswiatowych Systeméw Informatycznych (EK-04)
nalezy:

1) przygotowywanie, koordynowanie 1 sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczo$ci
statystycznej dla Ministerstwa Edukacji Narodowej;

2) przeprowadzanie w imieniu Prezydenta Miasta Krakowa procedury weryfikacji
1 udzielania upowaznien do dostepu do bazy danych Systemu Informacji Oswiatowej;

3) prowadzenie i1 aktualizacja Rejestru Szkoét i1 Placowek Oswiatowych do bazy danych
Systemu Informacji Os§wiatowej;

4) gromadzenie oraz weryfikacja informacji o  krakowskich  samorzadowych
1 niesamorzagdowych szkotach 1 placéwkach zawartych w bazie danych Systemu
Informacji O$wiatowe;j;

5) przeprowadzanie kontroli prawidtowosci przygotowania sprawozdan Systemu Informacji
Oswiatowej przez dyrektorow szkot 1 placowek;

6) konsultacje i szkolenia dla kierujgcych samorzagdowymi oraz niesamorzagdowymi szkotami
1 placowkami w zakresie merytorycznej i technicznej obstugi Systemu Informacji
Oswiatowej;

7) przekazywanie do bazy Systemu Informacji O$wiatowej danych, pozyskanych
z komorek merytorycznych, zwigzanych z:

a) kontrolowaniem spelniania obowiazku nauki,

b) przyznawaniem uczniom pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

¢) uzyskaniem przez nauczyciela kolejnego stopnia awansu zawodowego,

d) zatrudnieniem pracownikow odpowiedzialnych za zarzadzanie
1 administrowanie o$wiata.

8) przetwarzanie, udost¢pnianie i archiwizowanie danych statystycznych dotyczacych
krakowskich samorzadowych 1 niesamorzadowych szkot i placowek;

9) opracowywanie analiz porownawczych i przekrojowych w zakresie calosSci zagadnien
objetych sprawozdawczoscig statystyczna;

10) opracowywanie materiatlow statystycznych 1 analiz niezbednych do przygotowania
prognoz cze¢sci oswiatowej subwencji ogolnej;

11) koordynacja dziatan w zakresie edycji i aktualizacji informacji w Internetowym Serwerze
Danych Przestrzennych dotyczacych samorzadowych 1 niesamorzagdowych szkot
i placowek;

12) usuwanie 1 zglaszanie btgdéw w dziataniu Zintegrowanego Systemu Zarzadzania O$wiata,
zwanego  dalej "ZS70", w  ramach  pelnienia  funkcji = Gospodarza
1 Administratora Technicznego dla ZSZO;

13) wprowadzanie zmian i modyfikacji systemu w ramach pehienia funkcji Gospodarza
1 Administratora Technicznego dla ZSZO;

14)realizacja asysty merytorycznej on-site w zakresie poszczegélnych modutow
w szkotach 1 placowkach samorzadowych GMK;

15)realizacja asysty technicznej on-site w szkotach i placowkach samorzadowych GMK
w zakresie utrzymania ciagtosci pracy w systemie ZSZO;

16) przeprowadzanie szkolen przez pracownikow referatu dla uzytkownikow ZSZO;

17) przygotowywanie przez pracownikoéw referatu materialdéw szkoleniowych, instrukcji,
informacji dodatkowych, itp.;

18) obstuga Urzegdu Certyfikacyjnego w zakresie sktadania wnioskéw o wydanie certyfikatu,
akceptowania i tworzenia certyfikatéw dla uzytkownikéw ZSZO;



19) wspomaganie uzytkownikow ZSZO w zakresie obslugi modutéw (telefoniczne,
e-mailowe, poprzez Forum Wiedzy ZSZO);

20) przygotowywanie raportow i zestawien z ZSZO wg biezacych potrzeb uzytkownikow,
Wydziatu 1 Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie;

21) zarzadzanie uzytkownikami ZSZO;

22) koordynowanie zglaszania bledow ZSZO oraz weryfikacja ich usunigcia;

23) koordynowanie procesu zglaszania potrzeb dokonania zmian w systemie ZSZO
w zakresie wszystkich modutow;

24) koordynowanie zglaszania potrzeb skorzystania z asysty on-site w zakresie wszystkich
modutow ZSZ0;

25)nadzér nad dokumentacja zwigzang z funkcjonowaniem systemu ZSZO;

26) monitorowanie i rozliczanie realizacji ustug asysty technicznej ZSZO;

27) monitorowanie realizacji ustugi personalnej on-site dla uzytkownikéw ZSZO;

28) monitorowanie realizacji zgloszonych zmian i modyfikacji systemu ZSZO;

29) monitorowanie prawidlowosci dzialan prowadzonych przez szkoly 1 placowki
samorzagdowe GMK w systemie ZSZO;

30)usuwanie i1 zglaszanie btedow w dziataniu PE w ramach pehienia funkcji Gospodarza
1 Administratora Technicznego dla PE;

31) wprowadzanie zmian i modyfikacji systemu w ramach pehienia funkcji Gospodarza
1 Administratora Technicznego dla ZSZO;

32) obstuga Urzedu Certyfikacyjnego w zakresie akceptowania i tworzenia certyfikatow dla
uzytkownikoéw PE;

33) wspomaganie uzytkownikéw PE w zakresie obstlugi modutéw (telefoniczne, e-mail);

34) przygotowywanie raportdow 1 zestawien z PE wg biezacych potrzeb uzytkownikow,
Wydziatu 1 Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie;

35) zarzadzanie uzytkownikami PE;

36) nadzér nad dokumentacja zwigzang z funkcjonowaniem systemu PE;

37) koordynowanie zgtaszania btedow PE oraz weryfikacja ich usunigcia;

38) monitorowanie i rozliczanie realizacji ustug asysty technicznej PE;

39) monitorowanie realizacji zgtoszonych zmian i modyfikacji systemu PE;

40) monitorowanie prawidlowos$ci dziatan prowadzonych przez placowki w systemie PE;

41)usuwanie i zgtaszanie bledow w dziataniu Hurtowni Danych Edukacyjnych w ramach
petnienia funkcji Gospodarza i Administratora Technicznego dla Hurtowni Danych
Edukacyjnych;

42) wprowadzanie zmian i modyfikacji systemu w ramach pelnienia funkcji Gospodarza
i Administratora Technicznego dla Hurtowni Danych Edukacyjnych;

43) zarzadzanie uzytkownikami Hurtowni Danych Edukacyjnych;

44)nadzor nad wymiang danych pomiedzy systemami informatycznymi (przekazywanie
danych do Hurtowni Danych Edukacyjnych);

45)nadzér nad poprawnos$cig raportdéw funkcjonujacych oraz przygotowywanie nowych
raportoéw w Hurtowni Danych Edukacyjnych;

46) monitorowanie 1 rozliczanie realizacji uslug asysty technicznej Hurtowni Danych
Edukacyjnych;

47) monitorowanie realizacji zgloszonych zmian i modyfikacji systemu Hurtowni Danych
Edukacyjnych;

48) rejestracja i aktualizacja rejestru zbioréw danych osobowych w GIODO;

49) wyznaczanie standardéw teleinformatycznych dla szkét 1 placowek samorzadowych GMK
w zakresie sprzetu i oprogramowania komputerowego;

50) wyznaczanie standardow dla szkét 1 placowek samorzadowych GMK w  zakresie
$wiadczenia ushug IT;



51) opracowywanie procedur i1 procesOw wspierajacych dziatanie szkét 1 placowek
samorzagdowych GMK w ramach funkcjonowania ZSZO, PE i Hurtowni Danych
Edukacyjnych;

52) przygotowywanie 1 opracowywanie wzoroOw umow asysty technicznej 1 wsparcia dla
uzytkownikoéw ZSZO, PE i Hurtowni Danych Edukacyjnych;

53) petnienie funkcji Koordynatora Polityki Bezpieczenstwa Informacji.

§ 6. Do zakresu dzialania Referatu Szkél i Placowek Niesamorzadowych (EK-05)
nalezy:

1) prowadzenie rejestru szkot i placowek publicznych;

2) prowadzenie ewidencji szkot 1 placéwek niepublicznych;

3) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na zalozenie szkoly lub placowki
publicznej przez osobg fizyczng lub osobe prawng inng niz Gmina Miejska Krakow oraz
na prowadzenie wychowania przedszkolnego w publicznych formach przez te osoby oraz
wyrazania zgody na przediuzenie terminu na ztozenie wniosku o udzielenie zezwolenia;

4) prowadzenie spraw z zakresu ewidencjonowania szkot 1 placowek niepublicznych oraz
niepublicznych form wychowania przedszkolnego;

5) prowadzenie spraw z zakresu cofnigcia zezwolenia na zatozenie szkoty, placowki
publicznej lub publicznej formy wychowania przedszkolnego prowadzonej przez osobg
fizyczng lub osobe prawng inng niz Gmina Miejska Krakow oraz przejmowania
dokumentacji zlikwidowanej szkoly, placowki publicznej lub publicznej formy
wychowania przedszkolnego;

6) prowadzenie spraw z zakresu nadawania uprawnien szkoty publicznej na wniosek osoby
prowadzacej szkote niepubliczng nieposiadajaca uprawnien szkoty publicznej oraz cofania
tych uprawnien;

7) prowadzenie kontroli prawidtowosci pobrania dotacji udzielanych szkotom 1 placowkom
publicznym oraz niepublicznym, prowadzonym przez osoby fizyczne lub osoby prawne
inne niz Gmina Miejska Krakow;

8) prowadzenie kontroli prawidtowosci wykorzystania dotacji udzielanych szkotom
i placowkom publicznym oraz niepublicznym, prowadzonym przez osoby fizyczne lub
osoby prawne inne niz Gmina Miejska Krakows;

9) prowadzenie spraw  dotyczacych  okreslenia  naleznosci z tytulu  dotacji
niewykorzystanych, wykorzystanych niezgodnie 2z przeznaczeniem, pobranych
nienaleznie lub w nadmiernej wysoko$ci przez szkoly i1 placowki publiczne oraz
niepubliczne, prowadzone przez osoby fizyczne lub osoby prawne inne niz Gmina
Miejska Krakéw, przypadajacych do zwrotu do budzetu Gminy Miejskiej Krakow;

10) prowadzenie spraw z zakresu udzielania ulg w sptacie nalezno$ci z tytutu dotacji
niewykorzystanych, wykorzystanych niezgodnie =z przeznaczeniem, pobranych
nienaleznie lub w nadmiernej wysoko$ci przez szkoty 1 placowki publiczne oraz
niepubliczne, prowadzone przez osoby fizyczne lub osoby prawne inne niz Gmina
Miejska Krakéw, przypadajacych do zwrotu do budzetu Gminy Miejskiej Krakow;

11) weryfikacja danych dotyczacych dzieci zamieszkatych na terenie innych gmin,
uczeszczajacych do przedszkoli niesamorzadowych, niezbednych do dokonywania
rozliczen z innymi gminami z tytutu udzielonych dotacji;

12) prowadzenie rozliczen z innymi gminami w sprawie zwrotu kosztéw dotacji udzielonych
na dzieci zamieszkale na terenie innych gmin, uczgszczajace do przedszkoli
niesamorzagdowych;

13) weryfikowanie comiesigcznej informacji o faktycznej liczbie uczniéw, ztozonej przez
osobg fizyczng lub osobe prawng inng niz Gmina Miejska Krakow, prowadzacg na terenie
Gminy Miejskiej Krakow szkote lub placowke publiczng lub niepubliczna;



14) przygotowywanie comiesi¢gcznych wnioskéw o przekazanie dotacji dla publicznych
1 niepublicznych szkot 1 placowek prowadzonych na terenie Gminy Miejskiej Krakow
przez osoby fizyczne lub osoby prawne inne niz Gmina Miejska Krakow;

15) przygotowanie rozliczenia dotacji udzielonej publicznym 1 niepublicznym szkotom
1 placowkom prowadzonym na terenie Gminy Miejskiej Krakow przez osoby fizyczne lub
osoby prawne inne niz Gmina Miejska Krakows;

16) prowadzenie rejestru $rodkéw finansowych wydatkowanych na realizacj¢ zadan
zwigzanych z dotowanymi szkotami i placoéwkami;

17) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych zmian budzetowych w zakresie dotacji dla
szkot 1 placowek niesamorzadowych;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji celowej na zakup
podrecznikdéw, materiatdw edukacyjnych i1 materiatbw ¢wiczeniowych przez szkotly
niesamorzadowe;

19) wspotpraca z Kuratorium Oswiaty w Krakowie w zakresie dziatania Referatu;

20) administrowanie aplikacja elektroniczng do obstugi dotowanych szkot i placowek.

§ 7. Do zakresu dzialania Referatu Finanséow i Projektéow Oswiatowych (EK-06)
nalezy:

1) monitorowanie w zakresie swojego dzialania Miejskiego Centrum Obshugi OS$wiaty
w Krakowie oraz samorzadowych szkot 1 placéwek;

2) przygotowywanie arkuszy planistycznych, analiz i opracowan materialow zbiorczych
niezbednych do sporzadzenia wstgpnych projektow planu budzetu Wydziatu, Miejskiego
Centrum Obshugi O$wiaty w Krakowie oraz szkot i placowek;

3) analiza i opiniowanie projektéw planéw finansowych:

a) samorzadowych szk6t 1 placowek prowadzacych samodzielnie obstuge
finansowo-ksiggowa,

b) samorzadowych szkot 1 placowek, obstugiwanych przez Miejskie Centrum Obstugi
Oswiaty w Krakowie,

c) Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie.

4) opracowywanie zbiorczego projektu budzetu oswiaty;

5) obstuga i prowadzenie w uktadzie zadaniowym wydatkow na zadania wlasne Wydziatu,
Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie oraz samorzadowych szkot
1 placowek;

6) ewidencja i1 analiza finansowa prawidlowosci wykorzystania $rodkéw budzetowych
rozdysponowanych w budzecie o$wiaty na poszczegdlne szkoty, placowki i zadania
budzetowe Wydziatu;

7) opracowywanie wnioskoéw Wydziatu o dokonanych zmianach w budzecie;

8) akceptacja i nadzor nad realizacjg wnioskow (powiadomien) Miejskiego Centrum Obstugi
Oswiaty w Krakowie, szkot 1 placowek o dokonanych zmianach w budzecie;

9) koordynowanie 1 rozliczanie zadania zwigzanego z udzielaniem dotacji celowej
z zakresu administracji rzadowej dotyczacej sktadek na ubezpieczenia zdrowotne uczniow
oraz obsluga systemu ,Centralnej Aplikacji Statystycznej” Matopolskiego Urzedu
Wojewodzkiego;

10) monitorowanie prawidtowego wykorzystania dotacji celowych bedacych w dyspozycji
Wydziatu, Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie, szkot 1 placowek, w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem dotacji celowej na wyposazenie szkot
w podreczniki, materiaty edukacyjne 1 materiaty ¢wiczeniowe,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazaniem dotacji celowej na wychowanie
przedszkolne.



11) wspolpraca z Wydziatem Budzetu Miasta i Wydziatem Finansowym w zakresie
uzgodnien dysponowania srodkami budzetowymi;

12) wspolpraca z Urzedem Marszatkowskim, Matopolskim Urzgdem Wojewoddzkim oraz
Matopolskim Kuratorium Os$wiaty w wymaganym zakresie w sprawach dotyczacych
wydatkow finansowych zwigzanych z zadaniami o$wiaty realizowanymi przez Gming
Miejska Krakow;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem zadania polegajacego na organizacji
czasu wolnego w czasie ferii zimowych 1 letnich w samorzadowych jednostkach
o$wiatowych;

14) zatatwianie spraw z wniosku prowadzacego sprawe radcy prawnego Urzedu o wniesienie
oplaty za toczace si¢ przed sadami postgpowania z zakresu dziatania Wydziatu, zgodnie
z okreslong w tym przedmiocie procedura;

15) opracowywanie i monitorowanie realizacji zadan budzetu zadaniowego Wydziatu;

16) rejestrowanie umoéw/ faktur/ delegacji krajowych w informatycznych systemach Urzedu
(GRU, WYBUD);

17) wprowadzanie do systemu informatycznego Urzegdu — STRADOM - projektow oraz
planow finansowych w zakresie wydatkéw biezacych na kolejny rok budzetowy
samorzadowych szkot 1 placowek;

18) monitoring zadan budzetowych wydatkéw biezacych samorzadowych  szkoét
1 placowek oraz zglaszanie nowych zadan budzetowych wydatkow biezacych do systemu
STRADOM/PLZ;

19) comiesigczna obsluga aplikacji komputerowej ,,PF PRO — Plynno$¢ Finansowa”
wspomagajaca prognozowanie ptynnosci finansowej miasta Krakowa;

20) biezace sporzadzanie harmonogramow wydatkow Wydziatu;

21)przygotowywanie  informacji  nt. = wykonania  wydatkow  biezacych  na
1 dziecko/ucznia/porade/uczestnika zajec;

22) przygotowywanie informacji o podstawowej kwocie dotacji na podstawie aktualnie
obowiazujacych przepisoOw prawnych;

23) opracowanie z informatycznego systemu Urzgdu ,,PLAN” raportu w celu przygotowania
informacji o planowanych stawkach dotacji dla publicznych 1 niepublicznych
szkot 1 placowek;

24)nadzor w zakresie:

a) prawidtowosci dysponowania przyznanymi samorzadowym szkotom i placowkom
srodkami budzetowymi oraz pozyskanymi przez nie srodkami pochodzacymi z innych
zrodel,

b) sprawozdawczo$ci Systemu Informacji Oswiatowej w zakresie dzialania referatu.

25)nadzér nad realizacja zadan finansowych zwigzanych z likwidacja lub reorganizacja
samorzadowych szkot i1 placowek;

26)nadzér nad realizacja spraw finansowych (w ramach wydatkow biezacych) zwigzanych
zrealizacja w samorzadowych szkotach i placowkach projektow finansowanych
w ramach Budzetu Obywatelskiego;

27)nadzor nad realizacja spraw finansowych (w ramach wydatkéw biezacych) zwigzanych
z realizacja w samorzadowych szkotach i placowkach projektéw finansowanych ze
srodkow dzielnic;

28)nadzér nad realizacja wydatkow samorzadowych szkét 1 placowek oswiatowych
w zakresie realizacji zadan wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki
1 metod pracy;

29) przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert oraz innych trybow zlecania zadan
publicznych, a takze przygotowanie, nadzorowanie i kontrolowanie realizacji umow
zawartych z organizacjami pozarzadowymi w trybie ustawy o dziatalnosci pozytku



publicznego 1 o wolontariacie (Dz. U. 2016 r. poz. 1817 ze zm.) w zakresie wypoczynku
dzieci 1 mlodziezy;

30) wszczynanie 1 zawieszanie postgpowania egzekucyjnego na wniosek wierzyciela wobec
zobowigzanych, ktorych naleznos$ci przejat Urzad Miasta Krakowa po zlikwidowanych
jednostkach o§wiatowych;

31)wystawianie tytutow wykonawczych, ich aktualizacja oraz podejmowanie innych
wymaganych prawem czynnosci;

32)ustalenie przestanek o nieskutecznosci postepowania egzekucyjnego i udzielania ulg,
odroczen, umorzen ww. nalezno$ci oraz podejmowanie innych wymaganych prawem
czynnosci;

33) realizacja zadan  zwigzanych z  zabezpieczeniem  $rodkow  finansowych
z przeznaczeniem na pomoc dla zaproszonych repatriantow;

34) realizacja uchwaty Rady Miasta Krakowa dotyczacej udzielania pomocy dla uczniéw
1 studentéw pochodzenia polskiego urodzonych i zamieszkalych na stale w krajach
bytego ZSRR;

35)obstuga ubezpieczenia mienia o$wiatowego w ramach generalnej umowy zawartej
pomig¢dzy Gming Miejska Krakow a ubezpieczycielem;

36) koordynowanie dzialan zwigzanych z zawieraniem uméw przez jednostki podleglte
Wydziatowi w ramach grupy zakupowej;

37)realizacja zadan wynikajacych ze wspolpracy z Zespolem Zarzadzania Kryzysowego
Miasta Krakowa;

38) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej korzystania ze Srodowiska;

39) koordynowanie procesOw wnioskowania o $rodki zewnetrzne na realizacje projektow
edukacyjnych przez samorzadowe szkoly 1 placéwki, w sformalizowanej formule
konkursowej wymagajacej opracowania przez GMK dokumentacji aplikacyjne;j;

40) przygotowywanie informacji dla szkét 1 placowek na temat aktualnych mozliwosci
pozyskiwania funduszy zewnetrznych 1 realizacji  projektow edukacyjnych
wspolfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

41) inicjowanie dziatan projektowych w samorzadowych szkotach i placowkach;

42) opracowanie i ewaluacja zasad dotyczacych skladania wnioskéw 1 realizacji
edukacyjnych projektéw nieinwestycyjnych  wspotfinansowanych ze $rodkow
zewngtrznych;

43) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych przez
Gming¢ w zakresie projektow edukacyjnych;

44) wspolpraca ze szkotami 1 placoéwkami przy przygotowywaniu wnioskow dotyczacych
wspotfinansowania projektow edukacyjnych ze srodkow zewnetrznych;

45) przygotowywanie dokumentacji niezbe¢dnej do zawierania uméw przez Gming Miejska
Krakow na realizacje projektow edukacyjnych wspotfinansowanych ze $rodkéw
zewnetrznych;

46) przygotowywanie pelnomocnictw dla dyrektorow szkét i1 placowek w  zakresie
wnioskowania lub realizacji projektow edukacyjnych;

47) koordynacja i monitorowanie realizacji projektow edukacyjnych wspotinansowanych ze
zrédet zewnetrznych, wdrazanych przez szkoty, placowki i Miejskie Centrum Obstugi
Oswiaty w Krakowie;

48) organizowanie spotkan i narad koordynacyjnych w zakresie realizowanych projektow
edukacyjnych wspotfinansowanych ze zrodet zewnetrznych;

49) podejmowanie dzialan informacyjnych 1 promocyjnych dotyczacych projektow
edukacyjnych wspotfinansowanych ze zroédet zewnetrznych, realizowanych przez
Wydzial, samorzadowe szkoly 1 placowki;



50) monitorowanie trwatosci projektow wspotfinansowanych ze $§rodkdéw zewnetrznych,
zrealizowanych przez Gmine w zakresie edukacji;

51) wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi agendami Unii Europejskiej oraz instytucjami
polskimi w zakresie uwarunkowan prawnych 1 mozliwosci pozabudzetowego
dofinansowywania edukacji;

52) udzial w spotkaniach 1 konferencjach dotyczacych pozyskiwania 1 wykorzystywania
zewnetrznych  $§rodkow  finansowych z  programéw 1 funduszy krajowych
1 zagranicznych;

53) przygotowywanie zestawien, sprawozdan i analiz wewng¢trznych z zakresu wnioskowania
1 realizacji projektow edukacyjnych wspotinansowanych ze srodkow zewnetrznych;

§ 8. Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Wydzialu sa odpowiedzialne za:
1) monitorowanie dzialalnosci miejskich jednostek organizacyjnych funkcjonujacych
w obszarze merytorycznym Wydziatu oraz prowadzenie obstugi Zastepcy Prezydenta
Miasta Krakowa ds. Edukacji i Sportu w zakresie wykonywania przez niego funkcji
nadzorczych nad tymi jednostkami. Zadania te realizowane sg poprzez:
a) gromadzenie 1 przetwarzanie informacji o dzialalno$ci miejskich jednostek
organizacyjnych,
b) monitorowanie, analizowanie 1 opiniowanie dziatan miejskich jednostek
organizacyjnych,
c) wydawanie zarzadzen wewngtrznych regulujacych zakres informacji, danych,
dokumentow podlegajacych monitorowaniu,
d) informowanie Zastepcy Prezydenta Miasta Krakowa ds. Edukacji i Sportu o efektach
dzialalnosci miejskich jednostek organizacyjnych,
e) przygotowywanie i przedktadanie Zastgpcy Prezydenta Miasta Krakowa ds. Edukacji
1 Sportu propozycji decyzji 1 polecen shuzbowych wobec miejskich jednostek
organizacyjnych,
f) monitorowanie wykonania podjetych przez Zastgpce Prezydenta Miasta Krakowa
ds. Edukacji 1 Sportu decyzji 1 wydanych polecen stuzbowych.
2) prawidlowe pod wzgledem rzeczowym i terminowym wykonywanie obowigzujacych
zarzadzen, instrukcji oraz polecen stuzbowych dotyczacych dzialalnosci Wydziatu;
3) obstuge aplikacji informatycznych shuzacych wspomaganiu budzetu zadaniowego
Wydziatu w zakresie planowania 1 rozliczania §rodkow;
4) opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski komisji RMK,
interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioski o udostepnienie informacji publicznej;
5) rozpatrywanie skarg, wnioskow, petycji;
6) przygotowywanie projektow aktow kierowania;
7) opracowanie i aktualizacje informacji o o$wiacie krakowskie;j;
8) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia oraz udzial w komisjach
przetargowych;
9) opracowywanie materiatow informacyjnych i sprawozdawczych;
10) przygotowywanie i przekazywanie do Referatu Finansow i Projektéw O$wiatowych
(EK-06):
a) materialow do projektu budzetu,
b) informacji do harmonogramu wydatkow.
11) prawidlowe pod wzglegdem formalnym 1 merytorycznym publikowanie informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa;
12) prawidlowe pod wzglegdem formalnym 1 merytorycznym publikowanie informacji
w Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow;



13) prawidlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym publikowanie informacji
w dedykowanych internetowych serwisach miejskich;

14) prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym publikowanie ustug publicznych
na elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP);

15)biezaca aktualizacj¢ ustug publicznych, w szczegélnosci w zakresie mozliwo$ci
zalatwienia spraw zwigzanych z tymi ustlugami publicznymi poprzez Internet za
posrednictwem elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP);

16) przeprowadzanie  konsultacji spotecznych w sprawach nalezacych do kompetencji
Wydziatu;

17) wspotprace z jednostkami pomocniczymi Gminy Miejskiej Krakow;

18) wspolprace ze zwigzkami zawodowymi w zakresie dziatania referatow;

19) wspotprace z Miejskim Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie;

20) wspolprace z Pelnomocnikami Prezydenta, innymi wydziatami Urzedu Miasta Krakowa,
Radami Dzielnic, jednostkami organizacyjnymi Gminy Miejskiej Krakow, a takze
z organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami dzialajacymi na rzecz edukacji
1 wychowania dzieci 1 mlodziezy;

21) opracowywanie materialow dla Biura Prasowego w zakresie dziatan realizowanych przez
Wydziat;

22) prawidlowe wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja Budzetu Obywatelskiego;

23) dyscypling pracy i1 nalezyte wykorzystanie czasu pracy;

24) przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP i ppoz.;

25) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisow innych
ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych;

26) przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzgdu Miasta Krakowa;

27)prawidlowe pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym uzytkowanie systemow
informatycznych UMK

28)nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprzet oraz powierzony do
eksploatacji sprzet informatyczny;

29)skutki prawne i szkody materialne wynikle z tytutlu niedopetnienia obowigzkow
stuzbowych;

30) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

31) wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow.

§ 9. Graficzny schemat organizacyjny Wydzialu stanowi zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 10. Traci moc zarzadzenie nr 2144/2017 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 31 sierpnia
2017 roku w sprawie podzialu na wewngtrzne komoérki organizacyjne oraz szczegdlowego

zakresu dzialania Wydziatu Edukac;ji.

§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Edukac;ji.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2018 r.



