ZARZADZENIE Nr 3398/2021
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
z dnia 25 listopada 2021 r.

M sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegolowego zakresu
dzialania Wydzialu Edukacji

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 i
1834) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Wydziatem Edukacji, zwanym dalej Wydziatem, kieruje Dyrektor.
2. W sktad Wydziatu wchodzg nastgpujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

1) Referat Organizacji i Promoc;ji EK-01
2) Referat Szkot Ogolnoksztatcacych EK-02
3) Referat Szkolnictwa Technicznego, Specjalnego 1 Placowek EK-03
4) Referat Zintegrowanych Systeméw Oswiatowych EK-04
5) Referat Szkot 1 Placowek Niesamorzagdowych EK-05
6) Referat Finansow i Projektow Oswiatowych EK-06
7) Referat Kontroli Szkoét 1 Placowek Niesamorzagdowych EK-07
3. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio:
1) Zastepcy Dyrektora;

2) Referat Organizacji i Promocji;
3) Referat Zintegrowanych Systeméw O§wiatowych.
4. Zastepcy Dyrektora ds. Os§wiaty Samorzadowej podlegaja bezposrednio:
1) Referat Szkot Ogolnoksztatcacych;
2) Referat Szkolnictwa Technicznego, Specjalnego i Placowek.
5. Zastepcy Dyrektora ds. Finansowania Oswiaty podlegaja bezposrednio:
1) Referat Szkot i Placéwek Niesamorzadowych;
2) Referat Finanséw i1 Projektow Oswiatowych;
3) Referat Kontroli Szkét i Placowek Niesamorzadowych.

§ 2. Do zakresu dziatania Referatu Organizacji i Promocji (EK-01) nalezy:

1) realizacja 1 wspolrealizacja inicjatyw projektowych Wydziatu;

2) podejmowanie dzialan promocyjnych dla przedsiewzig¢ organizowanych lub
wspolorganizowanych przez Wydziat;

3) ksztattowanie polityki wsparcia edukacyjnego — inspirowanie inicjatyw edukacyjnych;

4) dbatos$¢ o zapewnienie stalych informacji medialnych z zakresu o$wiaty;

5) koordynowanie dziatan zwigzanych z doskonaleniem nauczycieli, w tym ustalanie
priorytetow doskonalenia zawodowego oraz przeprowadzanie przegladow w zakresie
wykorzystywania §rodkéw na doskonalenie zawodowe nauczycieli;

6) rozpatrywanie wnioskOw nauczycieli z samorzadowych szkot 1 placowek dotyczacych
czesciowej refundacji kosztéw poniesionych w zwigzku z doskonaleniem zawodowym;

7) realizacja Krakowskiego Programu Wspierania Uzdolnionych Uczniow;

8) realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem nagrdd dla nauczycieli oraz nauczycieli
petniacych funkcje kierownicze z samorzagdowych jednostek oswiatowych;

9) organizacja uroczysto$ci zwigzanych z wreczeniem przez Prezydenta Miasta Krakowa
nagrod dla nauczycieli oraz nauczycieli peligcych funkcje kierownicze z samorzadowych
jednostek oswiatowych;

10) organizacja uroczystosci powierzen i podzigkowan dla dyrektorow;

11) wspotorganizacja miejskiej inauguracji roku szkolnego;



12) przekazywanie informacji istotnych dla dyrektorow szkol, nauczycieli, uczniow oraz
rodzicow w zakresie organizacji przedsiewzi¢¢ edukacyjnych;

13) koordynowanie wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie dziatania
Wydziatu;

14) realizacja zadan zwigzanych z objeciem przedsiewzig¢ edukacyjnych patronatem
Prezydenta Miasta Krakowa;

15) udzial w pracach komisji konkursowych na dyrektoréw samorzadowych przedszkoli,
szko6t 1 placowek;

16) udziat w ustalaniu czastkowej oceny pracy dyrektoréw samorzadowych przedszkoli, szkot
1 placowek;

17) realizacja zadan zwigzanych z organizacja szkolen dla nauczycieli i dyrektorow;

18) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpracg z uczelniami wyzszymi i instytucjami
w zakresie dziatania Wydziatu;

19) opracowywanie w imieniu Wydzialu dokumentéw o charakterze strategicznym,;

20) koordynowanie zadan zwigzanych z Budzetem Obywatelskim w zakresie dziatania
Wydziatu;

21) koordynowanie dziatah zwigzanych z zamieszczaniem 1 aktualizacja informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie dziatania Wydziatu;

22) wspoélpraca z Pelnomocnikami Prezydenta Miasta Krakowa, innymi wydziatami UMK,
jednostkami organizacyjnymi GMK w zakresie inicjatyw edukacyjnych dotyczacych dzieci
1 mtodziezy;

23) realizacja zadan zwigzanych z miejskim projektem Akademia Mlodego Krakowianina;
24) realizacja zadan zwigzanych z projektem Mtody Krakéw w zakresie dziatania Wydziatu;
25) realizacja zadan zwigzanych z projektem Otwarty Krakéw w zakresie dzialania Wydziatu;
26)koordynacja dziatan dotyczacych programéw zwigzanych z bezpieczenstwem w zakresie
dziatania Wydziatu;

27) wspotrealizowanie zadan zwigzanych z corocznym przyznawaniem nagréd ,,O$miu
Wspaniatych”;

28) wspolpraca zwigzana z realizacjg zadan dotyczacych polityki senioralnej miasta
w szczegblnosci w zakresie dialogu migdzypokoleniowego i edukacji do starosci;

29) uczestniczenie w pracach zespotu majacego na celu promocje¢ szkolnictwa zawodowego;
30) realizacja zadan zwigzanych z obszarem wielokulturowosci w zakresie dziatania
Wydziatu;

31) koordynowanie wspotpracy ze zwigzkami zawodowymi nauczycieli i pracownikow szkot
W tym organizacja spotkan;

32) koordynacja dzialan zwigzanych z Krakowska Szkota Wspolpracy — Zespotami
Doradczymi Rodzicow Szkét Podstawowych 1 Ponadpodstawowych dzialajagcymi przy
Prezydencie Miasta Krakowa;

33) koordynacja dziatan w zakresie edukacji patriotycznej;

34) obstuga kancelaryjno - biurowa Dyrektora Wydziatu i Zastepcow;

35) koordynacja obiegu korespondencji papierowej i elektronicznej w Wydziale;

36) prowadzenie ewidencji korespondencji, w tym informacji udzielanych mediom oraz
zwigzkom zawodowym;

37) obstuga dziennika podawczego;

38) przekazywanie do realizacji aktow kierowania oraz prowadzenie ich ewidencji;

39) ewidencjonowanie wnioskow i interpelacji dotyczacych zadan Wydziatu;

40) prowadzenie 1 obstuga rejestru skarg, wnioskow 1 petycji kierowanych do Wydziatu;

41) prowadzenie ewidencji dokumentdéw niejawnych;

42) przekazywanie wedlug wlasciwosci korespondencji 1 przesylek niewtasciwie
skierowanych;



43) opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych oraz polecen stuzbowych Dyrektora
Wydziatu, prowadzenie ich rejestru;

44) obstuga kancelaryjna narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Wydziatu oraz
Zastepcow;

45) wystepowanie o wykonanie/ kasacje pieczeci 1 pieczatek na potrzeby Wydziatu;

46) prowadzenie ksiggi inwentarzowej oraz gospodarowanie sktadnikami majatkowymi
Wydziatu;

47) ewidencja 1 aktualizacja Indywidualnych Kart Uzytkownikow Urzadzen Komputerowych
1 Indywidualnych Kart Wyposazenia;

48) sporzadzanie zamdéwien na materiaty biurowe, druki, wyposazenie, sprzgt, pras¢ oraz
bilety komunikacji miejskiej dla pracownikow Wydziatu;

49) prowadzenie ewidencji kart badan okresowych i1 kontrolnych pracownikow Wydzialu oraz
terminowosci ich wykonania;

50) prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw Wydziatu, m.in. spraw
zwigzanych z delegacjami, szkoleniami;

51) gromadzenie ofert nauczycieli poszukujacych pracy;

52) koordynowanie dziatan zwigzanych z udzieleniem odpowiedzi na zapytania rejestrowane
w Internetowym Dzienniku Zapytan;

53) rejestrowanie uméw/porozumien w informatycznych systemach UMK — GRU, WYBUD
dotyczacych spraw realizowanych przez referat.

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

1) nadzoér nad dziatalno$cia samorzadowych przedszkoli, szkét podstawowych, liceow
ogolnoksztatcacych oraz prowadzenie obslugi Zastepcy Prezydenta Miasta Krakowa ds.
Edukacji, Sportu i Turystyki w zakresie wykonywania przez niego funkcji nadzorczych
nad tymi jednostkami w zakresie okreslonym odrebnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Krakowa, w szczegdlno$ci dotyczacych:

a) przestrzegania obowigzujacych przepisow dotyczacych organizacji pracy
nadzorowanych szkot i1 przedszkoli,

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

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

2) monitorowanie i korekta sieci samorzadowych szkot i1 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 i1 przedszkoli w obszarach nalezacych do
kompetencji organu prowadzacego;

5) zatwierdzanie arkuszy organizacji pracy samorzadowych szkoét i przedszkoli oraz anekséw
do arkuszy organizacji samorzagdowych szkot 1 przedszkoli;

6) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych zakladania, likwidacji oraz
przeksztatcania samorzadowych szkoét 1 przedszkoli oraz nadawania im imion;

7) nadzor nad realizacja zadan administracyjno-kadrowych zwigzanych z likwidacja oraz
przeksztatcaniem szkot i przedszkoli;

8) koordynowanie elektronicznej formy rekrutacji do samorzadowych szkot i1 przedszkoli;

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

a) przeksztalcania, zaktadania, likwidacji samorzadowych szkot i przedszkoli,
b) oceny pracy dyrektoréw samorzadowych szkot i przedszkoli,



¢) interwencji dotyczacych realizacji zadan przez dyrektorow samorzadowych szkot
1 przedszkoli,

d) powierzania stanowisk dyrektoréw samorzadowych szkoét i przedszkoli,

e) odwotania ze stanowiska dyrektoréw 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 i przedszkoli liczby godzin realizowanych w ramach
indywidualnego nauczania, indywidualnego przygotowania przedszkolnego, indywidualnej
$ciezki ksztatcenia oraz innych form pomocy psychologiczno-pedagogicznej, prowadzenie
ewidencji oraz sporzadzanie zbiorczej informacji w tym zakresie;

12) prowadzenie ewidencji realizowanych w szkotach i przedszkolach zaje¢ rewalidacyjnych;

13) wspolpraca z Powiatowa Spoteczng Rada ds. Oséb Niepelnosprawnych w zakresie
konsultowania projektow uchwal Rady Miasta Krakowa, majacych wptyw na sytuacje
0sOb niepetnosprawnych;

14) wspotpraca z  Pelnomocnikiem  Prezydenta  Miasta  Krakowa ds.  Osob
z Niepelhosprawnosciami w zakresie m.in. realizacji Powiatowego Programu na Rzecz
Oso6b Niepelnosprawnych w sprawach dot. szkot i przedszkoli z oddziatami integracyjnymi
oraz innych biezgcych spraw uczniow niepelnosprawnych;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli zatrudnionych
w samorzadowych szkotach 1 przedszkolach;

16) udziat w komisjach kwalifikacyjnych dla dyrektoréw i1 nauczycieli ubiegajacych si¢
0 awans na stopien nauczyciela dyplomowanego oraz kontraktowego;

17) ustalanie czastkowej oceny pracy dyrektoréw samorzadowych szkot i przedszkoli;

18) udziat w pracach zespoldw rozpatrujacych wnioski dyrektorow samorzadowych szkot
i przedszkoli o ponowne ustalenie oceny pracy;

19) wystepowanie z wnioskami o dokonanie oceny pracy nauczycieli samorzagdowych szkot
1 przedszkoli;

20) organizowanie i przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektorow samorzadowych
szkot 1 przedszkoli;

21) przygotowywanie opinii i wnioskdw w sprawach powierzania stanowisk kierowniczych
w samorzadowych szkotach i przedszkolach oraz odwotywania z tych stanowisk;

22) przygotowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw Prezydenta Miasta Krakowa
dla dyrektoréw samorzadowych szkot i przedszkoli;

23) przygotowywanie wnioskow o nagrody i odznaczenia dla dyrektoréw samorzadowych

szkot 1 przedszkoli;

24) ustalanie propozycji wysokosci dodatkéw funkcyjnych, motywacyjnych i za warunki
pracy dla dyrektoréw nadzorowanych szkot i przedszkoli;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopoéw oraz wyjazdami stuzbowymi
krajowymi i zagranicznymi dyrektoréw samorzadowych szkot i przedszkoli;

26) przygotowywanie opinii w sprawie przeniesienia nauczyciela zatrudnionego na podstawie
mianowania w samorzadowej szkole lub przedszkolu;

27) przygotowywanie decyzji w sprawie natozenia na nauczycieli zatrudnionych w
samorzadowych szkotach lub przedszkolach obowigzku podjgcia pracy odpowiednio w
innych szkotach lub przedszkolach, w celu uzupehienia tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zaj¢¢ dydaktycznych;

28) okreslenie przypadkow, w jakich nauczycielom zatrudnionym w samorzadowych
szkotach 1 przedszkolach w pelnym wymiarze zajg¢ mozna obnizy¢ tygodniowy
obowigzkowy wymiar godzin zaj¢¢ oraz rozmiaru obnizek;



29) okreslenie zasad rozliczania obowigzkowego tygodniowego wymiaru godzin zajec
nauczycieli zatrudnionych w samorzadowych szkotach i przedszkolach, dla ktorych
ustalony plan zaje¢ jest rozny w poszczegdlnych okresach roku szkolnego;

30) udzielanie zgody na przydzielenie godzin ponadwymiarowych w wigcej niz jednym
oddziale nauczycielom zatrudnionym w samorzadowych szkotach 1 przedszkolach
zajmujacych stanowiska kierownicze, a takze nauczycielom pelnigcym obowigzki
kierownicze w zast¢pstwie, korzystajacym z obnizonego tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zaje¢;

31) przeprowadzanie kontroli prawidlowos$ci prowadzenia bazy danych Systemu Informacji
Oswiatowej przez dyrektorow samorzadowych szkot i przedszkoli;

32) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem wyposazenia pracowni
przedmiotowych w nadzorowanych szkotach;

33) opiniowanie wynajmu, uzyczania pomieszczen i powierzchni przez przedszkola i1 szkoty
oraz dzierzawy i uzytkowania nieruchomosci o§wiatowych;

34) przygotowywanie zaswiadczen dla inwestoréw w zwigzku z ustawg a dnia 5 lipca 2018 r.
o ulatwieniach w przygotowaniu i realizacji inwestycji mieszkaniowych oraz inwestycji
towarzyszacych;

35) opiniowanie plandw zagospodarowania przestrzennego w zakresie infrastruktury
oswiatowej;

36) organizowanie zaj¢¢ z religii 1 etyki w grupach migdzyoddzialowych i mi¢dzyszkolnych;

37) przygotowywanie wnioskdw o zwigkszenie czgsci oswiatowe] subwencji ogolnej z 0,4%
rezerwy;

38) wyrazenie zgody na ustalenie przez dyrektora stawki optaty za positki w samorzadowych
szkotach 1 przedszkolach;

39) rozpatrywanie zastrzezen do protokoldéw powypadkowych dzieci 1 uczniow
w samorzadowych szkotach i przedszkolach;

40) organizacja dodatkowej nauki jezyka polskiego dla ucznidéw samorzadowych szkot
niebgdacych obywatelami polskimi i obywateli polskich, ktérzy nie znaja jezyka
polskiego albo znaja go na poziomie niewystarczajacym do korzystania z nauki oraz
organizacja dla takich uczniow dodatkowych zaje¢ wyréwnawczych;

41) udzielanie zgody na prowadzenie przez samorzagdowe szkoly dziennikow wytacznie
w formie elektronicznej;

42) realizacja zadan zwigzanych z obszarem wielokulturowosci w zakresie dziatania
Wydziatu;

43) wspotpraca z koordynatorem ds. pomocy de minimis;

44) rejestrowanie umow/porozumien w informatycznych systemach UMK — GRU, WYBUD

dotyczacych spraw realizowanych przez referat.

§ 4. Do zakresu dzialania Referatu Szkolnictwa Technicznego, Specjalnego
i Placowek (EK-03) nalezy:

1) nadzoér nad dziatalno$ciag samorzadowych przedszkoli specjalnych, szkot specjalnych
wszystkich typow, szkot wchodzacych w sktad zespotow szkot zawodowych, centrow
ksztalcenia ~ zawodowego, szkét  muzycznych, poradni  psychologiczno-
pedagogicznych, specjalnych osrodkéw szkolno-wychowawczych, Zespotu Placéwek
Resocjalizacyjno - Socjoterapeutycznych, milodziezowych doméw kultury, burs
szkolnictwa ponadpodstawowego 1 szkolnego schroniska mitodziezowego oraz
prowadzenie obslugi Zastgpcy Prezydenta Miasta Krakowa ds. Edukacji, Sportu
1 Turystyki w zakresie wykonywania przez niego funkcji nadzorczych nad tymi



jednostkami w zakresie okreslonym odrebnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Krakowa, w szczegdlno$ci dotyczacych:
a) przestrzegania obowigzujacych przepisow dotyczacych organizacji pracy
nadzorowanych szkot i placowek,
b) przestrzegania obowigzujacych przepisow dotyczacych bezpieczenstwa
1 higieny pracy ucznidéw, stuchaczy i pracownikow,
¢) formulowania, w wyniku przeprowadzonych kontroli, zalecen pokontrolnych,
d) koordynacji kontroli spetniania obowigzku szkolnego,
e) koordynacji prowadzenia ewidencji spetniania obowigzku nauki,
f) koordynacji egzekucji w trybie ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji w przypadku nie spetniania obowigzku szkolnego;

2) monitorowanie i korekta sieci samorzagdowych szkoét i placowek;

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

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

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

6) przygotowywanie projektow aktéw prawnych dotyczacych zaktadania, likwidacji oraz
przeksztatcania samorzagdowych szkoét 1 placowek oraz nadawania im imion;

7) nadzor nad realizacjg zadan administracyjno-kadrowych zwigzanych z likwidacja oraz
przeksztatcaniem szkot i1 placowek;

8) koordynowanie elektronicznej formy rekrutacji do samorzadowych szkot
ponadpodstawowych;

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

a) przeksztalcania, zaktadania, likwidacji samorzagdowych szkot i placowek,

b) oceny pracy dyrektorow samorzadowych szkét i placowek,

c) interwencji dotyczacych realizacji zadan przez dyrektoréw samorzadowych
szko6t i placowek,

d) powierzania stanowisk dyrektorow samorzagdowych szkoét i placowek,

e) odwolania ze stanowisk dyrektorow samorzadowych szkot i placowek,

f) innych zadan wynikajacych z biezgcej dziatalnosci;

10) organizowanie i koordynacja dziatan zwigzanych z zapewnieniem dowozu uczniow,
W tym ucznidow niepelnosprawnych do szkot 1 przedszkoli;

11)realizacja zadan zwigzanych z obszarem wielokulturowosci w zakresie dziatania
Wydziatu;

12) zapewnienie odpowiedniej formy ksztalcenia dzieciom i uczniom posiadajagcym

orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego;

13)uzgadnianie z dyrektorami szkoét liczby godzin realizowanych w  ramach
indywidualnego nauczania, indywidualnego przygotowania przedszkolnego,
indywidualnej $ciezki ksztalcenia oraz innych form pomocy psychologiczno-
pedagogicznej, prowadzenie ewidencji oraz sporzadzanie zbiorczej informacji w tym
zakresie;

14) prowadzenie ewidencji realizowanych w szkotach zaje¢ rewalidacyjnych;

15)organizacja dodatkowej nauki jezyka polskiego dla uczniéw szkét samorzadowych
niebedacych obywatelami polskimi i obywateli polskich, ktorzy nie znaja jezyka
polskiego albo znaja go na poziomie niewystarczajacym do korzystania z nauki oraz
organizacja dla takich uczniéw dodatkowych zaje¢ wyréwnawczych;

16) wydawanie skierowan do mtodziezowych o§rodkdéw socjoterapii;



17)wydawanie skierowan do mlodziezowych osrodkoéw wychowawczych dla nieletnich
posiadajacych postanowienie sadowe;

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

19)wspotpraca z Powiatowa Spoteczng Rada ds. Osob Niepetnosprawnych w zakresie
konsultowania projektow uchwat Rady Miasta Krakowa, majacych wpltyw na sytuacje
0s0b niepetnosprawnych;

20)wspotpraca z  Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta Krakowa ds. Osob
z Niepelnosprawno$ciami w zakresie m.in. realizacji Powiatowego Programu na
Rzecz Oséb Niepelnosprawnych w sprawach dot. szkot specjalnych oraz innych
biezacych spraw ucznidéw niepetnosprawnych;

21)przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa ustalajagcych
zawody, w ktorych ksztalca samorzadowe szkoty i centra ksztalcenia zawodowego;

22)wspoltpraca z Grodzkim Urzedem Pracy;

23)prowadzenie spraw 1 wydawanie decyzji dotyczacych optat za nauke w
samorzgdowych szkotach i1 placéwkach, pobieranych od cudzoziemcéw;

24)prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli zatrudnionych
w samorzgdowych szkotach 1 placoéwkach;

25)udzial w komisjach kwalifikacyjnych dla dyrektorow i nauczycieli ubiegajacych si¢
0 awans na stopien nauczyciela dyplomowanego oraz kontraktowego;

26)ustalanie czastkowej oceny pracy dyrektorow samorzadowych szkot 1 placowek;

27)udziat w pracach zespotow rozpatrujacych wnioski dyrektoréw samorzadowych szkoét
i placowek o ponowne ustalenie oceny pracy;

28)wystepowanie z wnioskami o dokonanie oceny pracy nauczycieli samorzadowych
szko6t 1 placowek;

29)organizowanie 1 przeprowadzanie konkursow na stanowiska dyrektorow
samorzadowych szkot i placowek;

30)przygotowywanie opinii 1 wnioskbw w sprawach powierzania stanowisk
kierowniczych w samorzadowych szkotach i placowkach oraz odwotywania z tych
stanowisk;

31)przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw Prezydenta Miasta Krakowa dla
dyrektorow samorzadowych szkot 1 placowek;

32) przygotowywanie wnioskdw o nagrody i odznaczenia dla dyrektoréw samorzadowych
szkot 1 placéwek, ustalanie propozycji wysokosci dodatkow funkcyjnych,
motywacyjnych i za warunki pracy dla dyrektorow nadzorowanych szkoét i placowek;

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

34)okreslanie przypadkow, w jakich nauczycielom zatrudnionym w samorzadowych
szkotach 1 placowkach w pelnym wymiarze zaj¢¢ mozna obnizy¢ tygodniowy
obowigzkowy wymiar godzin zaj¢¢ oraz rozmiaru obnizek;

35)okreslanie zasad rozliczania obowigzkowego tygodniowego wymiaru godzin zajeé
nauczycieli zatrudnionych w samorzadowych szkotach i1 placowkach dla ktérych
ustalony plan zaje¢ jest rozny w poszczegdlnych okresach roku szkolnego;

36)udzielanie zgody na przydzielenie godzin ponadwymiarowych w wigcej niz jednym
oddziale nauczycielom zatrudnionym w szkotach samorzadowych zajmujacym
stanowiska kierownicze, a takze nauczycielom pelnigcym obowigzki kierownicze
w zastepstwie, korzystajacym z obnizonego tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin zajec;

37)przygotowywanie opinii w sprawie przeniesienia nauczyciela zatrudnionego na
podstawie mianowania w samorzadowej szkole;



38)przygotowywanie decyzji w sprawie nalozenia na nauczycieli zatrudnionych w
samorzadowych szkotach 1 placowkach obowigzku podjecia pracy w innych
szkotach/placéwkach, w celu uzupetienia tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin zaj¢¢ dydaktycznych;

39)przeprowadzanie kontroli prawidlowosci prowadzenia bazy danych Systemu
Informacji O$wiatowej przez dyrektoréw szkot 1 placowek;

40)realizacja dziatan zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia mtodocianych
pracownikow;

41)prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem wyposazenia pracowni
przedmiotéw zawodowych w nadzorowanych szkotach i placowkach;

42)koordynowanie pomocy de minimis;

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

44)udzielanie zgody na prowadzenie przez szkoly i placowki samorzadowe dziennikoéw
wytacznie w formie elektronicznej;

45)organizowanie  zaje¢ z religii 1 etyki w grupach migdzyszkolnych
1 migdzyoddziatlowych,;

46)przygotowywanie wnioskéw o zwigkszenie czesci oswiatowej subwencji ogolnej
z 0,4% rezerwy;

47)wyrazanie zgody na ustalenie przez dyrektorow stawki optaty za positki
w samorzadowych przedszkolach;

48)ustalanie, w porozumieniu z dyrektorem szkoty, warunkéw korzystania z internatu,
w tym wysoko$ci oplat za zakwaterowanie 1 wyzywienie, a takze terminu 1 sposobu
ich wnoszenia;

49)rozpatrywanie zastrzezen do protokoldow powypadkowych dzieci 1 uczniow
w samorzadowych szkotach i przedszkolach;

50)koordynacja dzialan zwigzanych z przygotowaniem Sprawozdania z realizacji zadan
o$wiatowych;

51)koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowaniem Raportu — Oswiata krakowska;

52)rozpatrywanie wnioskow w ramach Programu pn. ,,Poznanie dawnych Kresow
Wschodnich Rzeczypospolitej przez uczniow krakowskich szkot”;

53)rejestrowanie umow/porozumien w informatycznych systemach UMK — GRU,
WYBUD dotyczacych spraw realizowanych przez referat.

§ 5. Do zakresu dziatania Referatu Zintegrowanych Systemow Oswiatowych (EK-
04) nalezy:

1) przygotowywanie, koordynowanie i nadzor nad prowadzeniem bazy Systemu
Informacji Oswiatowej Gminy Miejskiej Krakow oraz podlegtych szkot 1 placowek;

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

3) prowadzenie i aktualizacja Rejestru Szkot 1 Placowek Oswiatowych w ramach bazy
danych Systemu Informacji Oswiatowej;

4) gromadzenie oraz weryfikacja informacji o krakowskich samorzadowych
i niesamorzadowych szkotach 1 placowkach zawartych w bazie danych Systemu
Informacji Oswiatowe;j;

5) przeprowadzanie kontroli prawidlowosci prowadzenia bazy danych Systemu
Informacji O$wiatowej przez dyrektoréw szkot 1 placowek;



6) konsultacje 1 szkolenia dla kierujgcych samorzadowymi oraz niesamorzadowymi
szkotami i placowkami w zakresie merytorycznej i technicznej obstugi Systemu
Informacji O$wiatowej;

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

a) kontrolowaniem spetniania obowigzku nauki,

b) przyznawaniem uczniom pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

c) 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 i niesamorzadowych szkoét i placowek;

9) opracowywanie analiz poréwnawczych i przekrojowych w zakresie danych zawartych
w bazie Systemu Informacji O$wiatowe;j;

10) opracowywanie materialdéw statystycznych i analiz niezbednych do przygotowania
prognoz czesci oswiatowej subwencji ogdlne;;

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

12) obstuga zdarzen i bledéw w dziataniu Zintegrowanego Systemu Zarzadzania O$wiata,
zwanego dalej ,,ZSZ0”, w ramach pehienia funkcji Gospodarza i Administratora
Technicznego dla ZSZO;

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

14)realizacja asysty merytorycznej w zakresie poszczegolnych modutow ZSZO;

15)okresowa weryfikacja poprawnosci danych wprowadzanych do ZSZO wynikajaca
z obowigzujacego prawa powszechnego, lokalnego oraz sprawozdawczosci;

16)realizacja asysty technicznej w zakresie utrzymania cigglto$ci pracy w systemie ZSZO;

17) przeprowadzanie i zarzadzanie szkoleniami z ZSZO;

18) zapewnianie aktualnej dokumentacji, materialdéw szkoleniowych, instrukcji, informacji
dodatkowych do ZSZO;

19)obstuga Urzedu Certyfikacyjnego w zakresie sktadania wnioskéw o wydanie
certyfikatu, akceptowania 1 tworzenia certyfikatow dla uzytkownikow ZSZO;

20)wspomaganie uzytkownikow ZSZO w zakresie obslugi moduléw (telefoniczne,
zdalne, e-mailowe, Forum Wiedzy ZSZ0);

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

22)zarzadzanie uzytkownikami ZSZO;

23)zarzadzanie infrastrukturg techniczng ZSZO;

24)przygotowywanie i opracowywanie wzoréw umow asysty technicznej i wsparcia dla
uzytkownikéw ZSZO;

25)monitorowanie, analiza finansowa i rozliczanie realizacji ustug zwigzanych z ZSZO;

26)rejestracja incydentéw bezpieczenstwa ustug zwigzanych z ZSZ0;

27)monitorowanie prawidlowosci dziatan prowadzonych przez samorzadowe szkoty
1 placowki w systemie ZSZO;

28)obstuga zdarzen i btedow w dzialaniu Platformy Zarzadzania O$wiata w Krakowie,
zwanej dalej ,,PZO”, w ramach pelnienia funkcji Gospodarza i Administratora
Technicznego dla PZO;

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



30)obstuga Urzedu Certyfikacyjnego w zakresie akceptowania i tworzenia certyfikatow
dla uzytkownikow PZO;

31)wspomaganie uzytkownikéw PZO w zakresie obstugi modutéw (telefoniczne, zdalne,
e-mailowe);

32)przygotowywanie raportéw 1 zestawien z PZO wg biezacych potrzeb uzytkownikow
1 Wydzialu Edukacji;

33)zarzadzanie uzytkownikami PZO;

34)nadzor nad dokumentacja zwigzang z funkcjonowaniem systemu PZO;

35)monitorowanie, analiza finansowa 1 rozliczanie realizacji ustug asysty technicznej
PZO;

36) monitorowanie prawidtowosci dziatan prowadzonych przez placowki w systemie
PZO;

37)okresowa weryfikacja poprawnosci danych wprowadzanych do PZO wynikajaca z
obowigzujacego prawa powszechnego, lokalnego oraz sprawozdawczosci;

38)przygotowywanie i opracowywanie wzorow umow asysty technicznej i wsparcia dla
uzytkownikoéw PZO;

39)rejestracja incydentdw bezpieczenstwa ustug zwigzanych z PZO;

40)nadzoér nad wymiang danych pomig¢dzy udostgpnianymi przez Wydzial systemami
informatycznymi;

41)opracowywanie procedur i procesOw wspierajacych dziatanie szkét 1 placowek
samorzagdowych GMK w ramach funkcjonowania ZSZO, PZO i SIO;

42)udzial w pracach komisji konkursowych na dyrektorow samorzadowych przedszkoli,
szkot 1 placowek;

43)udzial w ustalaniu czastkowej oceny pracy dyrektorow samorzadowych przedszkoli,
szkot 1 placowek;

44)rejestrowanie umow/porozumien w informatycznych systemach UMK - GRU,
WYBUD dotyczacych spraw realizowanych przez referat;

45)realizacja zadan wynikajacych z pelnienia funkcji wydziatlowego Koordynatora
Polityki Bezpieczenstwa Informacji;

46)realizacja zadan wynikajacych z pelnienia funkcji wydziatlowego Koordynatora
ds. Zamowien Publicznych 1 zaméwien ponizej 130 tys. zt netto.

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

1) prowadzenie rejestru szkot 1 placowek publicznych;

2) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych;

3) udzielanie 1 przekazywanie informacji zwigzanych z rejestracja, ewidencja,
dotowaniem oraz kontrolowaniem publicznych i niepublicznych szko6t i placowek
prowadzonych na terenie Gminy Miejskiej Krakow przez osoby fizyczne lub prawne
inne niz Gmina Miejska Krakow;

4) weryfikowanie wnioskéw o udzielenie zezwolenia lub zmian¢ w udzielonym
zezwoleniu na zatozenie na terenie Gminy Miejskiej Krakow publicznej szkoty,
placowki lub innej formy wychowania przedszkolnego prowadzonej przez osoby
fizyczne lub prawne inne niz Gmina Miejska Krakow;

5) wystepowanie z wnioskiem do Malopolskiego Kuratora Oswiaty o wydanie opinii
w ramach prowadzonego postgpowania administracyjnego zmierzajacego do wydania
zezwolenia na zatozenie na terenie Gminy Miejskiej Krakéw publicznej szkoty,



placowki lub innej formy wychowania przedszkolnego prowadzonej przez osoby
fizyczne lub prawne inne niz Gmina Miejska Krakow;

6) udzielanie zezwolenia na zalozenie na terenie Gminy Miejskiej Krakow publicznej
szkoty, placowki lub innej formy wychowania przedszkolnego prowadzonej przez
osoby fizyczne lub prawne inne niz Gmina Miejska Krakow;

7) dokonywanie zmian w udzielonym zezwoleniu na zalozenie na terenie Gminy
Miejskiej Krakow publicznej szkoty, placowki lub innej formy wychowania
przedszkolnego prowadzonej przez osoby fizyczne lub prawne inne niz Gmina
Miejska Krakow;

8) cofanie udzielonego zezwolenia na zatozenie na terenie Gminy Miejskiej Krakow
publicznej szkoty, placéwki lub innej formy wychowania przedszkolnego
prowadzonej przez osoby fizyczne lub prawne inne niz Gmina Miejska Krakow;

9) wyrazanie zgody na przedluzenie terminu na ztozenie wniosku o udzielenie
zezwolenia na zalozenie na terenie Gminy Miejskiej Krakow publicznej szkoty,
placowki lub innej formy wychowania przedszkolnego prowadzonej przez osoby
fizyczne lub prawne inne niz Gmina Miejska Krakow;

10) weryfikowanie wnioskow o wpis lub zmian¢ we wpisie do ewidencji szkot 1 placowek
niepublicznych prowadzonych na terenie Gminy Miejskiej Krakow przez osoby
fizyczne lub prawne inne niz Gmina Miejska Krakow niepublicznej szkoty, placowki
lub innej formy wychowania przedszkolnego;

11)dokonywanie wpisu do ewidencji szkot 1 placéwek niepublicznych prowadzonych na
terenie Gminy Miejskiej Krakow przez osoby fizyczne lub prawne inne niz Gmina
Miejska Krakow niepublicznej szkoty, placowki lub innej formy wychowania
przedszkolnego;

12)dokonywanie zmiany we wpisie do ewidencji szkét 1 placowek niepublicznych
prowadzonych na terenie Gminy Miejskiej Krakéw przez osoby fizyczne lub prawne
inne niz Gmina Miejska Krakow niepublicznej szkoty, placowki lub innej formy
wychowania przedszkolnego;

13)wykreslanie wpisu z ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych prowadzonych na
terenie Gminy Miejskiej Krakow przez osoby fizyczne lub prawne inne niz Gmina
Miejska Krakow niepublicznej szkoty, placowki lub innej formy wychowania
przedszkolnego;

14)przekazywanie do Kuratorium Os$wiaty w Krakowie oraz urzedow skarbowych kopii
decyzji w sprawie udzielenia zezwolenia, zmiany w udzielonym zezwoleniu, cofni¢cia
udzielonego zezwolenia na zalozenie publicznych szkol, placowek lub innych form
wychowania przedszkolnego, za§wiadczen o wpisie do ewidencji szkét 1 placowek
niepublicznych, zaswiadczen o zmianie we wpisie do ewidencji szkot 1 placéwek
niepublicznych oraz decyzji w sprawie wykreslenia wpisu z ewidencji szkot
1 placoéwek niepublicznych;

15)wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis do rejestru szkot i placowek
publicznych oraz ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych;

16) prowadzenie kontroli w publicznych i niepublicznych szkotach, placowkach i innych
formach wychowania przedszkolnego w zakresie rejestru szkot 1 placowek
publicznych oraz ewidencji szkot 1 placéwek niepublicznych;

17)weryfikacja danych wynikajagcych ze sprawozdawczosci GUS oraz Systemu
Informacji O$wiatowej rejestrowanych i ewidencjonowanych szkot, placéwek i innych
form wychowania przedszkolnego;

18) weryfikowanie comiesi¢cznych informacji o faktycznej liczbie uczniow, ztozonych
przez osoby fizyczne lub osoby prawne inna niz Gmina Miejska Krakow, prowadzace
na terenie Gminy Miejskiej Krakow szkoty/placowki publiczne lub niepubliczne:



19) przygotowywanie comiesi¢cznych wnioskdw o przekazanie dotacji dla publicznych
i niepublicznych szkot 1 placowek prowadzonych na terenie Gminy Miejskiej Krakow
przez osoby fizyczne lub osoby prawne inne niz Gmina Miejska Krakows;

20)przygotowanie rozliczenia dotacji udzielonych publicznym i niepublicznym szkotom
1 placowkom prowadzonym na terenie Gminy Miejskiej Krakéw przez osoby fizyczne
lub osoby prawne inne niz Gmina Miejska Krakoéw;

21)prowadzenie rejestru $srodkow finansowych wydatkowanych na realizacje zadan
zwigzanych z dotowanymi szkotami i placowkami;

22)przygotowywanie wnioskow dotyczacych zmian budzetowych w zakresie dotacji dla
szkot 1 placowek niesamorzadowych;

23)prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji celowych na
zakup podrecznikdéw, materialdow edukacyjnych i materiatdow ¢wiczeniowych przez
szkoty niesamorzadowe;

24)administrowanie aplikacjg elektroniczng do obstugi dotowanych szkot i placowek;

25)prowadzenie spraw dotyczacych okreSlenia naleznosci z tytulu  dotacji
niewykorzystanych, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokos$ci przez szkoty
1 placéwki niesamorzadowe, przypadajagcych do zwrotu do budzetu Gminy Miejskiej
Krakow, w zakresie dziatania Referatu;

26)wspolpraca z Wydziatem Finansowym i1 Wydzialem Egzekucji Administracyjnej
1 Windykacji w zakresie egzekucji naleznosci z tytutu dotacji niewykorzystanych,
pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysoko$ci przez szkoty i1 placowki
niesamorzadowe, przypadajacych do zwrotu do budzetu Gminy Miejskiej Krakow,
w zakresie dziatania Referatu;

27)prowadzenie spraw z zakresu udzielania ulg w sptacie naleznosci z tytutu dotacji
niewykorzystanych, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokos$ci przez szkoty
i placéwki publiczne oraz niepubliczne, prowadzone przez osoby fizyczne lub osoby
prawne inne niz Gmina Miejska Krakéw, przypadajacych do zwrotu do budzetu
Gminy Miejskiej Krakow; w zakresie dziatania Referatu;

28)opracowywanie projektow zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finansow
Publicznych wlasciwego w sprawach rozpoznawanych przez Regionalng Komisje
Orzekajacg w sprawach o naruszenie dyscypliny finansow publicznych w Krakowie,
w przypadkach stwierdzenia naruszenia dyscypliny finanséw publicznych w szkolach
1 placoéwkach niesamorzadowych, w zakresie dziatania Referatu;

29)opracowywanie projektow wnioskow 1 zawiadomien do organdéw S$cigania
w przypadku podejrzenia popelnienia przestepstwa przez szkoty i placowki dotowane,
w zakresie spraw prowadzonych przez Referat;

30)rejestrowanie umow/ faktur w informatycznych systemach UMK (GRU, WYBUD)
dotyczacych spraw realizowanych przez Referat;

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

32)prowadzenie rozliczeh z innymi gminami w sprawie zwrotu kosztow dotacji
udzielonych na dzieci zamieszkatle na terenie innych gmin, uczeszczajace do
przedszkoli nie samorzadowych;

33)wprowadzanie do aplikacji STRADOM projektow oraz plandéw finansowych w
zakresie wydatkow biezacych na kolejny rok budzetowy niesamorzadowych szkot
1 placéwek oraz zmian w biezagcym planie wydatkow;

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



35)sporzadzanie zestawien, analiz 1 ocen dla potrzeb Wydziatu Edukacji i innych
Wydziatéw Urzedu Miasta Krakowa zwigzanych z dotowanymi placowkami;

36)udzielanie informacji referatom opiniujgcym wynajem, uzyczenie pomieszczen i
powierzchni przez szkoty 1 placowki prowadzone przez Gming Miejskg Krakow oraz
dzierzawy i uzytkowania samorzadowych nieruchomosci oswiatowych, w przypadku,
gdy wynajmujacym jest szkota lub placowka publiczna lub niepubliczna, prowadzona
przez osoby fizyczne lub osoby prawne inne niz Gmina Miejska Krakow, w zakresie
dziatania Referatu.

§ 7. Do zakresu dziatania Referatu Finansow i Projektow Oswiatowych (EK-06)

nalezy:

1) monitorowanie w zakresie swoich kompetencji dziatania samorzadowych szkot
1 placowek;

2) przygotowywanie arkuszy planistycznych, analiz i opracowan materialow zbiorczych
niezbednych do sporzadzenia wstepnych projektow planu budzetu Wydziatu oraz szkoét
1 placowek;

3) analiza i opiniowanie projektéw planéw finansowych:

a) samorzadowych szkot i1 placowek prowadzacych samodzielnie obstuge finansowo-
ksiegowa,

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

4) opracowywanie zbiorczego projektu budzetu oswiaty;

5) obstuga i prowadzenie w uktadzie zadaniowym wydatkéw na zadania wlasne Wydziatu,
oraz samorzadowych szkoét i1 placéwek;

6) ewidencja 1 analiza finansowa prawidlowosci wykorzystania srodkow budzetowych
rozdysponowanych w budzecie o$wiaty na poszczegélne szkoty, placowki i zadania
budzetowe Wydziatu;

7) opracowywanie wnioskoéw Wydziatu o dokonanych zmianach w budzecie;

8) akceptacja 1 nadzor nad  realizacja = wnioskdw  (powiadomien)  szkot
i placéwek o dokonanych zmianach w budzecie;

9) koordynowanie i rozliczanie zadania zwigzanego z udzielaniem dotacji celowej z zakresu

administracji rzadowej dotyczacej sktadek na ubezpieczenia zdrowotne uczniéw oraz
obstuga systemu ,Centralnej Aplikacji Statystyczne;” Matopolskiego Urzedu
Wojewodzkiego;

10) monitorowanie prawidlowego wykorzystania dotacji celowych bedacych w dyspozycji

Wydziatu oraz szkot i placowek, w tym:

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

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

11) $cista wspotpraca z Miejskim Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie w szczegolnosci

w zakresie:

a) opracowywania projektu plandéw finansowych i planow finansowych dotyczacych
realizacji zadan okotooswiatowych w ramach §rodkéw scentralizowanych w Miejskim
Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie,

b) dokonywania zmian w planach finansowych ww. srodkow,

c) wykorzystania dotacji celowych oraz innych srodkow pochodzacych ze zrodet innych
niz dochody wlasne Gminy Miejskiej Krakow;



12) wspotpraca z Wydzialem Budzetu Miasta 1 Wydzialem Finansowym w zakresie
uzgodnien dysponowania §rodkami budzetowymi;

13) wspotpraca z Urzedem Marszatkowskim, Matopolskim Urzgdem Wojewodzkim oraz
Kuratorium Os$wiaty w Krakowie w wymaganym zakresie w sprawach dotyczacych
wydatkéw finansowych zwigzanych z zadaniami o$wiaty realizowanymi przez Gming
Miejska Krakow;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem zadania polegajacego na organizacji
czasu wolnego w czasie ferii zimowych i letnich w samorzadowych jednostkach
oswiatowych;

15) zatatwianie spraw z wniosku prowadzacego spraw¢ radcy prawnego UMK o wniesienie
oplaty za toczace si¢ przed sagdami postepowania z zakresu dzialania Wydzialu, zgodnie
z okreslong w tym przedmiocie procedura;

16) opracowywanie i monitorowanie realizacji zadan budzetu zadaniowego Wydziatu;

17) rejestrowanie uméw/ faktur w informatycznych systemach UMK (GRU, WYBUD)
dotyczacych spraw realizowanych przez Referat;

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

19) biezace sporzadzanie harmonogramow wydatkow Wydziatu;

20) przygotowywanie informacji o podstawowej kwocie dotacji na podstawie aktualnie
obowigzujacych przepisOw prawnych;

21) opracowanie z informatycznego systemu Urzg¢du ,,PLAN” raportu w celu przygotowania
informacji o planowanych stawkach dotacji dla publicznych i niepublicznych szkot
1 placowek;

22)nadzor w zakresie:

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

b) sprawozdawczosci Systemu Informacji Oswiatowej w zakresie dzialania referatu;

23)nadzor nad realizacja zadan finansowych zwigzanych z likwidacja lub reorganizacja
samorzadowych szkot i placowek;

24)nadzér nad realizacjg spraw finansowych (w ramach wydatkéw biezacych) zwigzanych
zrealizacja w samorzadowych szkolach 1 placowkach projektow finansowanych
w ramach Budzetu Obywatelskiego;

25)nadzoér nad realizacja spraw finansowych (w ramach wydatkéw biezacych) zwigzanych
z realizacja w samorzadowych szkotach 1 placowkach projektow finansowanych
ze Srodkoéw dzielnic;

26) wszczynanie 1 zawieszanie postgpowania egzekucyjnego na wniosek wierzyciela wobec
zobowigzanych, ktorych naleznosci przejat UMK po zlikwidowanych jednostkach
o$wiatowych;

27)wystawianie tytutow wykonawczych, ich aktualizacja oraz podejmowanie innych
wymaganych prawem czynnosci, w ramach spraw prowadzonych przez referat;

28)ustalenie przestanek o nieskutecznosci postgpowania egzekucyjnego i1 udzielania ulg,
odroczen, umorzen ww. nalezno$ci oraz podejmowanie innych wymaganych prawem
czynnosci, w ramach spraw prowadzonych przez referat;

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

30) realizacja uchwaty Rady Miasta Krakowa dotyczacej udzielania pomocy dla uczniéw
1 studentéw pochodzenia polskiego urodzonych i zamieszkatych na stale w krajach bylego
ZSRR;



31)obstuga ubezpieczenia mienia o$wiatowego w ramach generalnej umowy zawartej
pomiedzy Gming Miejska Krakéw a ubezpieczycielem;

32) koordynowanie dzialan zwigzanych z zawieraniem umow przez jednostki podlegle
Wydziatowi w ramach grupy zakupowe;j;

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

34) prowadzenie sprawozdawczos$ci dotyczacej korzystania ze srodowiska;

35) koordynowanie procesOw wnioskowania o $rodki zewngtrzne na realizacje projektow
edukacyjnych przez samorzadowe szkoty i placéwki, w sformalizowanej formule
konkursowej wymagajacej opracowania przez GMK dokumentacji aplikacyjnej;

36) przygotowywanie informacji dla szkét 1 placéwek na temat aktualnych mozliwosci
pozyskiwania  funduszy zewnetrznych 1 realizacji  projektoéw  edukacyjnych
wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

37) inicjowanie dziatan projektowych w samorzadowych szkotach i placéwkach;

38) opracowanie 1 ewaluacja zasad dotyczacych sktadania wnioskéw 1 realizacji edukacyjnych
projektéw nieinwestycyjnych, wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

39) przygotowywanie wnioskow dotyczacych pozyskiwania $rodkow zewnetrznych przez
Gming¢ w zakresie projektow edukacyjnych;

40) wspotpraca ze szkotami i1 placowkami przy przygotowywaniu wnioskow dotyczacych
wspotfinansowania projektow edukacyjnych ze srodkéw zewngtrznych;

41) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do zawierania umow przez Gming Miejska
Krakéw na realizacj¢ projektow edukacyjnych wspotfinansowanych ze $rodkow
zewngtrznych;

42) przygotowywanie pelnomocnictw dla dyrektorow szkét 1 placowek w  zakresie
wnioskowania lub realizacji projektow edukacyjnych;

43) koordynacja i monitorowanie realizacji projektow edukacyjnych wspoifinansowanych
ze zrodet zewnetrznych, wdrazanych przez szkoty 1 placowki;

44) organizowanie spotkan i narad koordynacyjnych w zakresie realizowanych projektow
edukacyjnych wspoHinansowanych ze zrédet zewngtrznych;

45) podejmowanie dziatan informacyjnych i promocyjnych dotyczacych projektow
edukacyjnych wspoétfinansowanych ze zrodel zewnetrznych, realizowanych przez
Wydziat, samorzadowe szkoty i placowki;

46) monitorowanie trwatosci projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych,
zrealizowanych przez Gming w zakresie edukacji;

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

48)udziat w spotkaniach i konferencjach dotyczacych pozyskiwania i wykorzystywania
zewngtrznych srodkow finansowych z programow i1 funduszy krajowych 1 zagranicznych;

49) przygotowywanie zestawien, sprawozdan i1 analiz wewngtrznych z zakresu wnioskowania
1 realizacji projektow edukacyjnych wspotinansowanych ze srodkow zewnetrznych;

50)udziat w pracach komisji konkursowych na dyrektorow samorzadowych przedszkoli,
szkot 1 placowek;

51)udziat w ustalaniu czastkowej oceny pracy dyrektorow samorzadowych przedszkoli, szkot
1 placowek.

§ 8. Do zakresu dziatania Referatu Kontroli Szkél i Placowek Niesamorzadowych
(EK-07) nalezy:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

opracowywanie rocznego planu kontroli szkét 1 placowek publicznych oraz
niepublicznych, prowadzonych przez osoby fizyczne lub osoby prawne inne niz Gmina
Miejska Krakow;

prowadzenie kontroli prawidlowos$ci pobrania dotacji udzielanych szkotom i1 placéwkom
publicznym oraz niepublicznym, prowadzonym przez osoby fizyczne lub osoby prawne
inne niz Gmina Miejska Krakéw w trybie wynikajagcym z obowigzujacej uchwaty Rady
Miasta Krakowa;

prowadzenie kontroli prawidlowo$ci wykorzystania dotacji udzielanych szkolom
i placowkom publicznym oraz niepublicznym, prowadzonym przez osoby fizyczne lub
osoby prawne inne niz Gmina Miejska Krakow w trybie wynikajacym z obowigzujacej
uchwaty Rady Miasta Krakowa;

przygotowanie projektow wystapien pokontrolnych, bedacych wynikiem prowadzonych
w Referacie kontroli prawidlowosci pobrania 1 wykorzystania dotacji udzielanych
szkotom 1 placowkom publicznym oraz niepublicznym, prowadzonym przez osoby
fizyczne lub osoby prawne inne niz Gmina Miejska Krakow;

prowadzenie spraw  dotyczacych  okre$lania naleznosci z  tytulu  dotacji
niewykorzystanych, wykorzystanych niezgodnie 2z przeznaczeniem, pobranych
nienaleznie lub w nadmiernej wysoko$ci przez szkoly lub placéwki publiczne lub
niepubliczne prowadzone przez osoby fizyczne lub osoby prawne inne niz Gmina
Miejska Krakow, podlegajacych zwrotowi do budzetu Gminy Miejskiej Krakow,
wynikajacych z prowadzonych w Referacie postepowan kontrolnych;

prowadzenie spraw dotyczacych udzielania ulg w splacie naleznosci z tytutu dotacji
niewykorzystanych, wykorzystanych niezgodnie 2z przeznaczeniem, pobranych
nienaleznie lub w nadmiernej wysoko$ci przez szkoty lub placowki publiczne Iub
niepubliczne prowadzone przez osoby fizyczne lub osoby prawne inne niz Gmina
Miejska Krakow, podlegajacych zwrotowi do budzetu Gminy Miejskiej Krakow,
wynikajacych z prowadzonych w Referacie postgpowan kontrolnych;

prowadzenie spraw dotyczacych wstrzymywania przekazywania dotacji szkotom,
o ktorych mowa w art. 26 ust. 2 ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu
zadan o$wiatowych, lub niepublicznym placéwkom, o ktérych mowa w art. 2 pkt 3, 6, 8
1 10 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe, w przypadku bezskutecznego
uplywu terminéw, o ktorych mowa w art. 36 ust. 6 lub art. 37 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia
27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan os$wiatowych, wynikajacych
z prowadzonych w Referacie postepowan kontrolnych;

przygotowywanie projektow zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finansow
Publicznych wiasciwego w sprawach rozpoznawanych przez Regionalng Komisje
Orzekajacg w sprawach o naruszenie dyscypliny finansow publicznych w Krakowie,
w przypadkach stwierdzenia podczas prowadzonych w Referacie postgpowan
kontrolnych naruszenia dyscypliny finanséw publicznych w  kontrolowanych
jednostkach;

przygotowywanie projektéw zawiadomien do wlasciwych organow o popethieniu
przestepstwa lub wykroczenia w przypadku ujawnienia podczas prowadzonych
w Referacie postepowan kontrolnych okoliczno$ci mogacych stanowi¢ przestepstwo lub
wykroczenie;

10) udzielanie informacji referatom opiniujacym wynajem, uZzyczenie pomieszczen i

powierzchni przez szkoly i1 placéwki prowadzone przez Gming Miejskg Krakow oraz
dzierzawy 1 uzytkowania samorzagdowych nieruchomosci oswiatowych, w przypadku,



gdy wynajmujacym jest szkota lub placowka publiczna lub niepubliczna, prowadzona
przez osoby fizyczne lub osoby prawne inne niz Gmina Miejska Krakow, w zakresie
dziatania Referatu.

§ 9. Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Wydziatu sg odpowiedzialne za:

1) monitorowanie dziatalnosci miejskich jednostek organizacyjnych funkcjonujgcych w
obszarze merytorycznym Wydzialu oraz prowadzenie obstugi Zast¢pcy Prezydenta Miasta
Krakowa ds. Edukacji, Sportu 1 Turystyki 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 i1 opiniowanie dziatan miejskich jednostek
organizacyjnych,

c) wydawanie zarzadzen wewnetrznych regulujacych zakres informacji, danych,
dokumentoéw podlegajacych monitorowaniu,

d) informowanie Zastgpcy Prezydenta Miasta Krakowa ds. Edukacji, Sportu
1 Turystyki o efektach dziatalnosci miejskich jednostek organizacyjnych,

e) przygotowywanie i przedkladanie Zastepcy Prezydenta Miasta Krakowa ds.
Edukacji, Sportu 1 Turystyki propozycji decyzji i polecen stuzbowych wobec
miejskich jednostek organizacyjnych,

f) monitorowanie wykonania decyzji i polecen stuzbowych Zastgpcy Prezydenta
Miasta Krakowa ds. Edukacji, Sportu i Turystyki;

2) prawidlowe pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonywanie obowigzujacych
zarzadzen, instrukcji oraz polecen stuzbowych dotyczacych dziatalnosci Wydziatu;

3) obstuge aplikacji informatycznych sluzacych wspomaganiu budzetu zadaniowego
Wydziatu w zakresie planowania i rozliczania srodkow;

4) odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski komisji RMK, interwencje poselskie i
senatorskie oraz wnioski o udostgpnienie informacji publicznej;

5) rozpatrywanie skarg, wnioskow, petycji;

6) przygotowywanie projektéw aktéw kierowania;

7) opracowanie i aktualizacj¢ informacji o oswiacie krakowskiej;

8) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia oraz udziat w komisjach
przetargowych;

9) opracowywanie materialow informacyjnych i sprawozdawczych;

10) przygotowywanie i przekazywanie do Referatu Finanséw i Projektow Oswiatowych:

a) materialéw do projektu budzetu,

b) informacji do harmonogramu wydatkow;

11) prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym opracowanie i przygotowanie
materiatow do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa, Miejskiej
Platformie Internetowej Magiczny Krakow oraz dedykowanych internetowych serwisach
miejskich;

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

13) biezaca aktualizacje¢ ustug publicznych, w szczegdlnosci w zakresie mozliwos$ci
zalatwienia spraw zwigzanych z tymi uslugami publicznymi poprzez Internet za
posrednictwem elektronicznej Platformy Ustlug Administracji Publicznej (ePUAP);

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

15) wspotprace z jednostkami pomocniczymi Gminy Miejskiej Krakow;



16) wspotprace ze zwigzkami zawodowymi w zakresie dziatania referatow;

17) wspotprace z Miejskim Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie;

18) wspotprace z Pelnomocnikami Prezydenta, innymi komorkami Urzgdu Miasta Krakowa,
Radami Dzielnic, jednostkami organizacyjnymi Gminy Miejskiej Krakow, a takze
z organizacjami pozarzagdowymi oraz instytucjami dziatajacymi na rzecz edukacji
1 wychowania dzieci i mlodziezy;

19) opracowywanie materialéw dla Biura Prasowego w zakresie dziatan Wydziatu;

20) dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy;

21) przestrzeganie obowigzujacych przepisow BHP i ppoz.;

22) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepiséw ustaw
dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych osobowych;

23) przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzgdu Miasta Krakowa;

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

25) nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe 1 sprzet oraz powierzony
do eksploatacji sprzet informatyczny;

26) skutki prawne 1 szkody materialne wynikle z tytulu niedopetienia obowigzkow
stuzbowych;

27) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

28) wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow.

§ 10. Graficzny schemat organizacyjny Wydziatu stanowi zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 11. Traci moc zarzadzenie nr 3515/2019 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
23 grudnia 2019 r. w sprawie podzialu na wewng¢trzne komodrki organizacyjne oraz
szczegOlowego zakresu dziatania Wydzialu Edukacji.

§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



