ZARZADZENIE NR 1433/2025
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
7Z. DNIA 11 czerwca 2025 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegolowego zakresu
dzialania Wydzialu Edukacji i Projektow Edukacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz.
1465,1572, 1907, 1940) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Wydzialem Edukacji i Projektow Edukacyjnych, zwanym dalej Wydziatem, kieruje

Dyrektor przy pomocy Zastepcow.

2. W skltad Wydziatlu wchodza nastepujace wewnetrzne komoérki organizacyjne:

1) Referat Organizacyjny EK-01
2) Referat Szkot Ogolnoksztatcacych EK-02
3) Referat Szkolnictwa Technicznego, Specjalnego i Placowek EK-03
4) Referat Zintegrowanych Systemow Oswiatowych EK-04
5) Referat Szkot i Placowek Niesamorzadowych EK-05
6) Referat ds. Finansow EK-06
7) Referat Projektéw Edukacyjnych EK-07
8) Stanowiska ds. Nadzoru Organizacyjnego i Merytorycznego nad Miejskim Centrum
Obstugi Oswiaty w Krakowie EK-08

9) Stanowiska ds. Postgpowan o Zwrot Dotacji Udzielonej Jednostkom
Niesamorzadowym EK-09

10) Krakowski Rzecznik Uczniow i Dialogu Szkolnego KRU.
3. Dyrektorowi Wydziatu podlegaja bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

4. Zastgpcy Dyrektora ds. Oswiaty Samorzadowej podlegaja bezposrednio:

1) Referat Szkot Ogolnoksztatcagcych — EK-02;

2) Referat Szkolnictwa Technicznego, Specjalnego i Placowek — EK-03;

3) Referat Zintegrowanych Systemow Oswiatowych — EK-04.

5. Zastepcy Dyrektora ds. Finansowania Oswiaty podlegaja bezposrednio:

1) Referat Szkot i Placowek Niesamorzadowych — EK-05;

2) Referat ds. Finansow — EK-06;

3) Stanowiska ds. Nadzoru Organizacyjnego i Merytorycznego nad Miejskim Centrum
Obstugi Oswiaty w Krakowie — EK-08;

4) Stanowiska ds. Postepowan o Zwrot Dotacji Udzielonej Jednostkom Niesamorzadowym —
EK-09.

6. Zastepcy Dyrektora ds. Projektow Edukacyjnych i Wspotpracy podlegaja bezposrednio:

1) Referat Organizacyjny — EK-01;

2) Referat Projektow Edukacyjnych — EK-07.

7. W strukturze Wydziatu funkcjonuje Krakowski Rzecznik Uczniow i Dialogu Szkolnego
— KRU. Rzecznik podlega bezposrednio IV Zastepcy Prezydenta Miasta Krakowa.
§ 2. Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego (EK-01) nalezy:

1) wspotpraca przy realizacji inicjatyw edukacyjnych prowadzonych przez Wydziat;

2) wspdlpraca z Referatem Projektow Edukacyjnych w zakresie analizy oraz opracowywania
odpowiedzi dotyczacych propozycji wspolpracy z Wydzialem, pochodzacych od
podmiotdéw zewnetrznych oraz organizacji pozarzadowych;

3) opracowywanie odpowiedzi na  zapytania dotyczace podjecia wspdlpracy oraz

rozpropagowania wydarzen o charakterze edukacyjnym;



4) dbanie o jednolita strong¢ wizualng umieszczanych przez Wydziat komunikatow na stronie
internetowej pod nazwa Portal Edukacyjny oraz zarzadzanie ich ekspozycja;

5) uczestnictwo w spotkaniach, konferencjach, wydarzeniach o charakterze edukacyjnym;

6) podejmowaniedziatanpromocyjnych dla przedsiewzie¢ o charakterze edukacyjnym
organizowanych przez Wydziat;

7) przygotowywanie odpowiedzi na zapytania prasowe we wspolpracy z pozostatymi
Referatami oraz ich inwentaryzacja;

8) koordynowanie dziatan zwigzanych z przyznawaniem dofinansowania nauczycielom do
podejmowanych przez nich form doskonalenia zawodowego, w tym ustalanie priorytetow
doskonalenia;

9) rozpatrywanie wnioskOw nauczycieli z samorzadowych szkot i placowek dotyczacych
czesciowego dofinansowania kosztow poniesionych w zwigzku z doskonaleniem
zawodowym, przygotowanie komisji a nastepnie korespondencji wynikajacej z jej decyzji,
przygotowanie zarzadzen dotyczacych realizacji tego zadania;

10) realizacja wszystkich form wsparcia uczniéw uzdolnionych wynikajacych z Krakowskiego
Programu Wspierania Uzdolnionych Uczniow w tym: przygotowywanie zarzadzen,
posiedzenia Kapituly/Komisji, weryfikacja wnioskOw oraz organizacja uroczystosci
z udzialem Prezydenta Miasta Krakowa;

11)realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem nagrod dla nauczycieli oraz nauczycieli
petiacych funkcje kierownicze w samorzadowych jednostkach oswiatowych w tym:
przygotowywanie zarzadzen, posiedzenia Komisji, weryfikacja wnioskow oraz organizacja
uroczystosci z udziatem Prezydenta Miasta Krakowa;

12) organizacja uroczysto$ci powierzen i podzigkowan dla dyrektorow, w tym weryfikacja
przygotowanych aktow, potwierdzenia zaproszonych dyrektorek i dyrektoréw;

13) wspotorganizacja miejskiej inauguracji 1 zakonczenia roku szkolnego, w tym wspoipraca
z Kancelarig Prezydenta Miasta, ustalanie propozycji szkot/placowek do osobistego udziatu
Prezydenta w uroczystosci, przeprowadzanie wizji lokalnych, kontakt przy organizacji z
dyrektorkami i dyrektorami wskazanych szkot /placowek;

14) wspotpraca w procesie komunikacji i informacji w ramach organizowanych przedsigwzigc¢
edukacyjnych;

15) zastepstwo koordynatora ds. wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie
dziatania Wydziatu;

16) opiniowanie wnioskow o Honorowy Patronat Prezydenta Miasta Krakowa dla inicjatyw z
obszaru o$wiaty;

17)udzial w pracach komisji konkursowych na dyrektorow samorzadowych przedszkoli, szkot
i placowek;

18) udzial w ustalaniu czastkowej oceny pracy dyrektorow samorzgdowych przedszkoli, szkot 1
placowek;

19) realizacja zadan zwigzanych z organizacja szkolen dla nauczycieli 1 dyrektoréw we
wspoOltpracy z innymi Referatami;

20) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca z uczelniami wyzszymi w zakresie dzialania
Wydziatu;

21)opracowywanie w imieniu Wydzialu dokumentéw o charakterze strategicznym we
wspoOltpracy z innymi Referatami;

22)koordynowanie zadan zwigzanych z Budzetem Obywatelskim w zakresie dzialania
Wydziatu we wspotpracy z innymi Referatami;

23)koordynowanie dziatan zwigzanych =z zamieszczaniem 1 aktualizacja informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie dziatania Wydziatu;

24) koordynacja dziatan dotyczacych programow zwigzanych z bezpieczenstwem w zakresie
dziatania Wydziatu;

25)realizacja zadan zwigzanych z corocznym przyznawaniem nagrod ,,Osmiu Wspaniatych”,
w tym udzial w Kapitule przyznajacej nagrody, przygotowanie uroczysto$ci wreczania
nagrdod, wspdlpraca w promocji wydarzenia,



26) wspblpraca zwigzana z realizacja zadan dotyczacych polityki senioralnej Miasta,
w szczegblnosci w zakresie dialogu miedzypokoleniowego i edukacji do starosci;

27)uczestniczenie w pracach zespotu majacego na celu promocj¢ szkolnictwa zawodowego;

28) koordynowanie wspolpracy ze zwigzkami zawodowymi nauczycieli i pracownikow szkot
w tym organizacja spotkan;

29)koordynacja 1 wsparcie Zespotow Doradczych Rodzicow Szkét Podstawowych
1 Ponadpodstawowych dziatajacych przy Prezydencie Miasta Krakowa;

30) koordynacja dziatan w zakresie edukacji patriotyczne;j;

31)dziatania dotyczace wsparcia edukacyjnego obcokrajowcow, w tym ukrainskich
uchodzcow;

32) wspotpraca z Mtodziezowa Radg Krakowa w zakresie dzialania Wydziatu;

33) opiniowanie projektéw rozporzadzen dla korporacji samorzadowych;

34) wspotrealizacja z innymi Referatami 1 Wydziatami Urzedu Miasta Krakowa kampanii
miejskich — Krakéw w formie, Respektu;j.pl;

35)koordynowanie wraz z Referatem Szkolnictwa Technicznego, Specjalnego i Placowek
kampanii miejskiej #ogarniam zycie i podejmowanych w jej ramach dziatan;

36) obstuga kancelaryjno - biurowa Dyrektora Departamentu Edukacji, Dyrektora Wydziatu 1
Zastepcow;

37) koordynacja obiegu korespondencji papierowej i elektronicznej w Wydziale;

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

39) obstuga dziennika podawczego;

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

41) ewidencjonowanie wnioskoéw i interpelacji dotyczacych zadan Wydziatu;

42) prowadzenie i1 obsluga rejestru skarg, wnioskow 1 petycji kierowanych do Wydziatu;

43) prowadzenie ewidencji dokumentdéw niejawnych;

44)przekazywanie wedlug wiasciwosci korespondencji 1 przesylek  niewtasciwie
skierowanych;

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

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

47)prowadzenie ksiggi inwentarzowej oraz gospodarowanie sktadnikami majatkowymi
Wydziatu;

48) ewidencja i aktualizacja Indywidualnych Kart Uzytkownikow Urzadzen Komputerowych i
Indywidualnych Kart Wyposazenia;

49) sporzadzanie zamowien na materialy biurowe, druki, wyposazenie, sprzet, pras¢ oraz bilety
komunikacji miejskiej dla pracownikow Wydziatu;

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

51) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow, spraw zwigzanych z delegacjami Dyrekcji
(wniosek, rozliczenie delegacji);

52) rejestrowanie umoéw/porozumien w informatycznych systemach Urzedu Miasta Krakowa —
GRU, WYBUD dotyczacych spraw realizowanych przez Referat;

53) przygotowanie petlnomocnictw/upowaznien Prezydenta Miasta Krakowa dla Dyrektora
Departamentu, Dyrektora 1 Zastgpcéw Dyrektora Wydziatu w zakresie dziatania Referatu;

54) wspotpraca z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie tworzenia
procedur ewakuacyjnych mieszkancow miasta Krakowa;

55) koordynowanie spraw dotyczacych zywienia dzieci i mlodziezy w zakresie dzialania
Wydzialu, w tym przygotowywanie sprawozdania z realizacji uchwaty kierunkowej na
podstawie zebranych danych ze szkot i placowek samorzadowych.



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

1) koordynacja i wsparcie Zespoldow Doradczych Dyrektorow Samorzadowych Jednostek
Oswiatowych dziatajacych przy Prezydencie Miasta Krakowa;

2) nadzér nad dziatalnoscia samorzadowych przedszkoli, szkét podstawowych, licedw
ogolnoksztalcacych, w tym szkot integracyjnych i z oddzialami integracyjnymi, szkot z
oddzialami przygotowania wojskowego, szkét z oddziatami miedzynarodowymi, szkoét z
oddziatami dwujezycznymi, szkot z oddziatami sportowymi, szkét z  oddziatami
mundurowymi oraz prowadzenie obstugi Dyrektora Departamentu Edukacji oraz IV
Zastepcy Prezydenta Miasta Krakowa w zakresie wykonywania przez nich funkcji
nadzorczych nad tymi jednostkami w zakresie okreSlonym odrebnym zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Krakowa, w szczegolnosci dotyczacych:

a) przestrzegania  obowigzujacych  przepisow  dotyczacych  organizacji  pracy
nadzorowanych szkoét 1 przedszkoli,

b) przestrzegania obowiazujacych przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
uczniéw 1 pracownikow,

c) formutowania zalecen w wyniku przeprowadzonych przegladow;

3) monitorowanie i korekta sieci samorzadowych szkot i przedszkoli;

4) analiza sieci szkol podstawowych w zakresie sytuacji demograficznej, potrzeb edukacyjnych
oraz kosztoéw utrzymania, aktualizacja uchwaly w sprawie sieci samorzagdowych szkot
podstawowych w Krakowie;

5) analiza sieci przedszkoli w zakresie sytuacji demograficznej, potrzeb edukacyjnych oraz
kosztéw utrzymania, aktualizacja uchwaly w sprawie sieci samorzadowych przedszkoli w
Krakowie;

6) organizacja oddzialow przygotowawczych w szkole dla oséb niebedacych obywatelami
polskimi oraz dla oso6b bedacych obywatelami polskimi, ktére nie znaja jezyka polskiego;

7) koordynacja dziatan zwigzanych z opracowaniem i aktualizacja standardéw funkcjonowania
samorzadowych szkot 1 przedszkoli w obszarach nalezacych do kompetencji organu
prowadzacego;

8) zatwierdzanie arkuszy organizacji pracy samorzagdowych szkot 1 przedszkoli oraz aneksow
do arkuszy organizacji samorzadowych szkoét 1 przedszkoli;

9) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych zaktadania, likwidacji oraz
przeksztalcania samorzadowych szkot i przedszkoli oraz nadawania im imion;

10)nadzor nad realizacjag zadan administracyjno-kadrowych zwigzanych z likwidacjg oraz
przeksztalcaniem szkot i przedszkoli;

11) koordynowanie elektronicznej formy rekrutacji do samorzadowych szkot podstawowych;

12) koordynowanie elektronicznej formy rekrutacji do samorzadowych przedszkoli;

13) wspotpraca przy elektronicznej rekrutacji do samorzadowych szkot ponadpodstawowych;

14) okreslanie kryteridow pierwszego etapu postgpowania rekrutacyjnego do samorzadowych
przedszkoli samorzadowych i oddziatow przedszkolnych w szkotach samorzadowych,
liczby punktow za kazde kryterium oraz dokumentdéw niezbednych do ich potwierdzenia;

15) okreslenie termindéw przeprowadzania postgpowania rekrutacyjnego 1 postgpowania
uzupehiajagcego, w tym terminow sktadania dokumentéw do przedszkoli i oddziatow
przedszkolnych w szkotach podstawowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina
Miejska Krakow;

16) okreslanie kryteriow pierwszego etapu postgpowania rekrutacyjnego do samorzadowych
szkot podstawowych, liczby punktow za kazde kryterium oraz dokumentéw niezbednych do
ich potwierdzenia,

17) okreslenie terminéw przeprowadzania postgpowania rekrutacyjnego i postgpowania
uzupetniajacego, w tym termindéw sktadania dokumentow do szkoét podstawowych, dla
ktérych organem prowadzacym jest Gmina Miejska Krakow;

18) okreslenie wysokosci optat za korzystanie z wychowania przedszkolnego uczniéw objetych
wychowaniem przedszkolnym w przedszkolach prowadzonych przez Gming Miejska
Krakow;



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

a) przeksztalcania, zaktadania, likwidacji samorzadowych szkot i przedszkoli,

b) oceny pracy dyrektorow samorzagdowych szkoét i przedszkoli,

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

d) powierzania stanowisk dyrektoréw samorzadowych szkoét i przedszkoli,

e) odwotania ze stanowiska dyrektorow samorzadowych szkot 1 przedszkoli,

f) innych zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci;

20) zapewnienie odpowiedniej formy ksztatcenia dzieciom i uczniom posiadajagcym orzeczenie

o potrzebie ksztatcenia specjalnego;

21)uzgadnianie z dyrektorami szkot 1 przedszkoli liczby godzin realizowanych w ramach
indywidualnego nauczania, indywidualnego przygotowania przedszkolnego, indywidualne;j
sciezki ksztatcenia oraz innych form pomocy psychologiczno-pedagogicznej, prowadzenie
ewidencji oraz sporzadzanie zbiorczej informacji w tym zakresie;

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

23)wspdlpraca z Powiatowa Spoteczng Rada ds. Oséb Niepelnosprawnych w zakresie
konsultowania projektow uchwat Rady Miasta Krakowa, majacych wptyw na sytuacje osob
niepetnosprawnych;

24)wspotpraca z  Pelnomocnikiem  Prezydenta  Miasta ~ Krakowa ds.  Osob

z Niepetnosprawnos$ciami w zakresie m.in. realizacji Powiatowego Programu na Rzecz Oséb

Niepelosprawnych w sprawach dot. szkoét 1 przedszkoli z oddziatami integracyjnymi oraz

innych biezacych spraw ucznidw niepetnosprawnych;

25)przygotowywanie oraz koordynacja procedowania zarzadzenia w sprawie powolania
komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli zatrudnionych w przedszkolach, szkotach

1 placoéwkach prowadzonych przez Gming Miejskg Krakow, ubiegajacych si¢ o awans na

stopien nauczyciela mianowanego;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli zatrudnionych

w samorzadowych szkotach i przedszkolach;

27)wydawanie decyzji o nadaniu lub o odmowie nadania stopnia awansu zawodowego
nauczyciela;

28)udziat w komisjach kwalifikacyjnych dla dyrektorow i nauczycieli ubiegajgcych si¢ o awans
na stopien nauczyciela dyplomowanego;

29)ustalanie czgstkowej oceny pracy dyrektorow samorzadowych szkoét i przedszkoli;

30)udzial w pracach zespotow rozpatrujacych wnioski dyrektorow samorzadowych szkot

1 przedszkoli o ponowne ustalenie oceny pracy;

31) wystepowanie z wnioskami o dokonanie oceny pracy nauczycieli samorzadowych szkoét

1 przedszkoli;

32) organizowanie i przeprowadzanie konkursow na stanowiska dyrektorow samorzadowych
szkot 1 przedszkoli:

a) przygotowywanie ogloszenia o konkursach,

b) przygotowywanie zarzadzenia w sprawie sktadow komisji konkursowych (tj. pisma do:
rad pedagogicznych, zwigzkow zawodowych, Komoérek Organizacyjnych, Rady Miasta
Krakowa — wytypowanie przedstawicieli do sktadow komisji, procedowanie projektu
zarzadzenia),

¢) zawiadamianie cztonkéw komisji konkursowych,

d) przeprowadzanie posiedzen komisji konkursowych,

e) przygotowywanie zarzadzenia w sprawie zatwierdzenia konkursow,

f) przygotowanie pisma do Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie powierzenia stanowisk
kandydatom wytonionym w konkursach,

g) w przypadku konkursOw nierozstrzygnig¢tych: powierzanie stanowisk zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa oswiatowego;

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



34) przygotowywanie projektow upowaznien i petnomocnictw Prezydenta Miasta Krakowa dla
0s6b petiacych funkcje kierownicze w samorzadowych szkotach i przedszkolach;

35) przygotowywanie wnioskdw o nagrody 1 odznaczenia dla dyrektorow samorzadowych szkot
1 przedszkoli;

36) ustalanie propozycji wysokosci dodatkéw funkcyjnych, motywacyjnych i1 za warunki pracy
dla dyrektoréw nadzorowanych szkot i przedszkoli;

37)organizacja i koordynowanie szkolen dla dyrektorow samorzadowych szkot 1 przedszkoli
prowadzonych przez Gming Miejska Krakow w ramach Krakowskiej Szkoty Dyrektorow
oraz Krakowskiej Akademii Dyrektorow;

38) koordynowanie wspotpracy NGO z jednostkami o$wiatowymi nadzorowanymi przez
Referat;

39)ustalenie harmonogramu przerwy wakacyjnej w samorzadowych przedszkolach
prowadzonych przez Gming Miejskg Krakow;

40) wspblpraca w zakresie przygotowania sprawozdania z realizacji zadan o$wiatowych
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopow oraz wyjazdami stuzbowymi
krajowymi i zagranicznymi dyrektoréw samorzadowych szkoét i przedszkoli;

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

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

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

44) okreslenie zasad rozliczania obowigzkowego tygodniowego wymiaru godzin zajec
nauczycieli zatrudnionych w samorzadowych szkotach i przedszkolach, dla ktorych ustalony
plan zaje¢ jest rozny w poszczeg6lnych okresach roku szkolnego;

45)udzielanie zgody na przydzielenie godzin ponadwymiarowych w wi¢cej niz jednym oddziale
nauczycielom zatrudnionym w samorzadowych szkotach i przedszkolach zajmujacych
stanowiska kierownicze, a takze nauczycielom pelnigcym obowigzki kierownicze
w zastepstwie, korzystajacym z obnizonego tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin
Z3)ec;

46) przeprowadzanie kontroli prawidlowo$ci prowadzenia bazy danych Systemu Informacji
Oswiatowej przez dyrektorow samorzadowych szkoét i przedszkoli;

47)analiza wnioskow 1 przyznawanie $rodkéw finansowych na wyposazenie pracowni
ogolnoksztatcagcych w szkotach prowadzonych przez Gming Miejskg Krakows;

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

49) opiniowanie w sprawach dotyczacych ustanowienia prawa trwalego zarzadu, zmiany prawa
trwalego zarzadu, wygaszenia prawa trwalego zarzadu na rzecz szkdét 1 przedszkoli
prowadzonych przez Gming Miejska Krakow;

50) przygotowywanie zaswiadczen dla inwestoréw w zwigzku z ustawg z dnia 5 lipca 2018 r. o
ulatwieniach w przygotowaniu 1 realizacji inwestycji mieszkaniowych oraz inwestycji
towarzyszacych;

51)opiniowanie planow zagospodarowania przestrzennego w zakresie infrastruktury
oswiatowej;

52) organizowanie pozaszkolnych oraz pozaprzedszkolnych punktow katechetycznych;

53) przygotowywanie wnioskoOw o zwigkszenie czesci oswiatowej subwencji ogolnej z rezerwy;

54) wyrazenie zgody na ustalenie przez dyrektora stawki optaty za positki w samorzagdowych
szkotach i1 przedszkolach;

55)rozpatrywanie zastrzezen do protokolow powypadkowych dzieci 1 uczniow
w samorzadowych szkotach 1 przedszkolach;



56)organizacja dodatkowej nauki jezyka polskiego dla ucznidéw samorzadowych szkot
niebedacych 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;

57)wydawanie zgdd na zatrudnienie w szkotach asystentow migdzykulturowych lub 0sob
zatrudnianych w charakterze pomocy nauczyciela, udzielajacych wsparcia osobom
niebedgcym obywatelami polskimi podlegajacym obowigzkowi szkolnemu lub
obowigzkowi nauki sposréd jednostek oswiatowych, ktore nadzoruje Referat Szkot
Ogo6lnoksztatcacych;

58) wydawanie zgdd na zatrudnienie nauczycieli niebgdacych obywatelami polskim oraz
odstgpienie od wymogow kwalifikacyjnych, okreslonych w przepisach o kwalifikacjach
nauczycieli - w zakresie wyksztalcenia i przygotowania pedagogicznego w szkotach, ktore
nadzoruje Referat Szk6t Ogolnoksztatcacych;

59) wskazywanie innej szkoty jako miejsca realizacji obowigzku szkolnego na podstawie
obowigzujacych przepisOw prawa oswiatowego;

60) udzielanie zgody na prowadzenie przez samorzadowe szkoly dziennikéw wylacznie w
formie elektronicznej;

61) realizacja zadan zwigzanych z obszarem wielokulturowos$ci w zakresie dziatania Wydziatu;

62) wspotpraca z Wydzialem Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego w zakresie tworzenia
procedur ewakuacyjnych mieszkancow miasta Krakowa;

63) przygotowywanie materiatow do sprawozdania z realizacji programu ,,Otwarty Krakow” w
zakresie dotyczacym dziatania Referatu;

64) koordynacja 1 realizacja programu FUTURE4ME! krakowski program nauki jezyka
angielskiego w szkotach podstawowych;

65) koordynacja I etapu procesu na udzielenie dotacji celowej na dofinansowanie zadan
biezacych Gminy, jako organu prowadzacego szkot¢ prowadzaca dziatalno$¢ dydaktyczno-
wychowawcza w dziedzinie obronnosci panstwa (Oddziaty Przygotowania Wojskowego);

66) przygotowanie opisu merytorycznego not ksiggowych w zwigzku z uczeszczaniem do
przedszkola w innej gminie dziecka zamieszkatego na terenie Gminy Miejskiej Krakow;

67) przygotowanie petlnomocnictw/upowaznien Prezydenta Miasta Krakowa dla Dyrektora
Departamentu, Dyrektora 1 Zastgpcéw Dyrektora Wydziatu w zakresie dziatania Referatu;

68) rejestrowanie umow/porozumien w informatycznych systemach Urzedu Miasta Krakowa —
GRU, WYBUD dotyczacych spraw realizowanych przez Referat;

69) wspotpraca z Referatem Projektow Edukacyjnych w zakresie analizy oraz opracowywania
odpowiedzi dotyczacych propozycji wspolpracy z Wydziatem, pochodzacych od
podmiotdéw zewnetrznych oraz organizacji pozarzadowych.

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

1) koordynacja i wsparcie Zespotow Doradczych Dyrektorow Samorzadowych Jednostek
Oswiatowych dziatajacych przy Prezydencie Miasta Krakowa;

2) nadzér nad dzialalnoscia samorzadowych przedszkoli specjalnych, szkot specjalnych
wszystkich typow, szkot sportowych i1 z oddziatami sportowymi, szkét mistrzostwa
sportowego, szk6ét wchodzacych w sklad zespotéw szkét zawodowych, centrow
ksztalcenia zawodowego 1 ustawicznego, centrow ksztalcenia zawodowego, szkoét
muzycznych, poradni psychologiczno-pedagogicznych, specjalnych o$rodkéw szkolno-
wychowawczych, Zespolu Placowek Resocjalizacyjno - Socjoterapeutycznych,
milodziezowych doméw kultury, burs szkolnictwa ponadpodstawowego 1 szkolnego
schroniska mtodziezowego oraz prowadzenie obstugi Dyrektora Departamentu Edukacji
oraz IV Zastgpcy Prezydenta Miasta Krakowa w zakresie wykonywania przez nich funkcji
nadzorczych nad tymi jednostkami w zakresie okreslonym odrgbnym zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Krakowa, w szczeg6lnosci dotyczacych:



a) przestrzegania obowiazujacych  przepisow dotyczacych organizacji
pracy nadzorowanych szkot i placowek,

b) przestrzegania obowigzujacych przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
ucznioéw, stuchaczy i pracownikow nadzorowanych szkoét i placéwek,

c) formulowania zalecen w wyniku przeprowadzonych przegladow,

d) koordynacji kontroli spelniania obowiazku szkolnego,

e) koordynacji prowadzenia ewidencji spetniania obowigzku nauki,

f) koordynacji egzekucji w trybie ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji w przypadku niespetniania obowigzku szkolnego;

3) monitorowanie i korekta sieci samorzadowych szkoét i1 placowek i aktualizacja uchwatly
w sprawie ustalenia planu sieci publicznych szkot ponadpodstawowych oraz szkot
specjalnych, majacych siedzib¢ na terenie Gminy Miejskiej Krakow;

4) analiza sieci szkot 1 placowek w zakresie sytuacji demograficznej, potrzeb edukacyjnych
oraz kosztow utrzymania sposrod jednostek o§wiatowych, ktére nadzoruje Referat;

5) koordynacja dzialan zwigzanych z opracowaniem 1 aktualizacja standardow
funkcjonowania samorzadowych szkot i placoéwek w obszarach nalezacych do kompetencji
organu prowadzacego sposrod jednostek o§wiatowych, ktore nadzoruje Referat;

6) zatwierdzanie arkuszy organizacji samorzadowych szkét i placoéwek oraz aneksow do
arkuszy organizacji samorzadowych szkot 1 placowek sposrod jednostek oswiatowych,
ktére nadzoruje Referat;

7) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych zaktadania, likwidacji oraz
przeksztalcania samorzadowych szkot i placowek oraz nadawania im imion sposrod
jednostek oswiatowych, ktore nadzoruje Referat;

8) nadzor nad realizacjg zadan administracyjno-kadrowych zwigzanych z likwidacja oraz
przeksztatcaniem szkot i placéwek sposrod jednostek oswiatowych, ktore nadzoruje
Referat;

9) koordynowanie elektronicznej formy rekrutacji do  samorzadowych  szkot
ponadpodstawowych;

10) uzgadnianie z dyrektorami szkot, placéwek i centréw ksztatcenia zawodowego terminow
przeprowadzania postgpowania rekrutacyjnego na kwalifikacyjne kursy zawodowe, w tym
terminow skladania dokumentow;

11) wspolpraca z Kuratorium Oswiaty w Krakowie w zakresie:

a) przeksztalcania, zaktadania, likwidacji samorzagdowych szkoét 1 placowek,

b) oceny pracy dyrektoréw samorzadowych szkot i placowek,

¢) interwencji dotyczacych realizacji zadan przez dyrektorow samorzadowych szkoét
1 placowek,

d) powierzania stanowisk dyrektorow samorzadowych szkot 1 placowek,

e) odwolania ze stanowisk dyrektoréw samorzadowych szkoét i placowek,

f) innych zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci;

w zakresie jednostek oswiatowych, ktore nadzoruje Referat;

12) organizowanie i koordynacja dzialan zwigzanych z zapewnieniem dowozu ucznidéw,
w tym uczniow niepelnosprawnych do szkot 1 przedszkoli;

13)realizacja zadan zwigzanych z obszarem wielokulturowosci w zakresie dziatania
Wydzialu;

14) wydawanie zgdd na zatrudnienie w szkotach asystentow miedzykulturowych lub osob
zatrudnianych w charakterze pomocy nauczyciela, udzielajacych wsparcia osobom
nieb¢dacym obywatelami polskimi podlegajacym obowigzkowi szkolnemu lub
obowigzkowi nauki spos$rod jednostek oswiatowych, ktore nadzoruje Referat;

15) zapewnienie odpowiedniej formy ksztalcenia dzieciom i uczniom posiadajacym orzeczenie
o potrzebie ksztalcenia specjalnego sposrod jednostek oswiatowych, ktére nadzoruje
Referat;



16)uzgadnianie z dyrektorami szkot 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 sposrod jednostek
oswiatowych, ktore nadzoruje Referat;

17)organizacja dodatkowej nauki jezyka polskiego dla uczniow szkot samorzadowych
niebegdacych obywatelami polskimi i obywateli polskich, ktorzy nie znajg jezyka polskiego
albo znajg go na poziomie niewystarczajacym do korzystania z nauki oraz organizacja dla
takich uczniow dodatkowych zaje¢ wyrownawczych sposrdd jednostek oswiatowych,
ktore nadzoruje Referat;

18)wydawanie zgdéd na zatrudnianie w szkotach 1 placéwkach osob posiadajacych
przygotowanie zawodowe uznane przez dyrektora szkoty lub placéwki za odpowiednie do
prowadzenia zaje¢ z zakresu ksztalcenia zawodowego;

19) wydawanie skierowan do mtodziezowych o$rodkdw socjoterapii;

20)realizacja zadan zwigzanych z organizacjg wczesnego wspomagania rozwoju dziecka;

21)wspotpraca z Powiatowa Spoteczng Rada ds. Osoéb Niepelnosprawnych w zakresie
konsultowania projektow uchwat Rady Miasta Krakowa, majacych wptyw na sytuacje
0s6b niepelnosprawnych;

22)wspotpraca z  Pelnomocnikiem  Prezydenta  Miasta Krakowa ds. Osob

z Niepetnosprawnos$ciami w zakresie m.in. realizacji Powiatowego Programu na Rzecz

Osob Niepelnosprawnych w sprawach dot. szkot specjalnych oraz innych biezacych spraw

uczniéw niepetnosprawnych;

23) przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa ustalajagcych zawody,

w ktorych ksztalcg samorzadowe szkoly i centra ksztalcenia zawodowego;

24)wspotpraca z Grodzkim Urzedem Pracy;

25)przygotowywanie aktow prawnych ustalajacych wysoko$¢ odptatnosci za korzystanie
znauki w publicznych szkotach, placowkach i za ksztalcenie ustawiczne w formie
kwalifikacyjnych kursow zawodowych oraz spos6b wnoszenia optat, pobieranych od oséb
niebedacych obywatelami polskimi,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli zatrudnionych

w samorzadowych szkotach 1 placowkach;

27)udziat w komisjach kwalifikacyjnych dla dyrektoréw i nauczycieli ubiegajacych si¢
0 awans na stopien nauczyciela dyplomowanego sposrod jednostek o§wiatowych, ktore
nadzoruje Referat;

28)ustalanie czastkowej oceny pracy dyrektorow samorzadowych szkoét 1 placowek sposrod
jednostek oswiatowych, ktore nadzoruje Referat;

29)udziat w pracach zespotow rozpatrujacych wnioski dyrektorow samorzadowych szkot

i placowek o ponowne ustalenie oceny pracy spos$rod jednostek oswiatowych, ktore

nadzoruje Referat;

30) wystepowanie z wnioskami o dokonanie oceny pracy nauczycieli samorzadowych szkot

1 placowek sposrod jednostek oswiatowych, ktére nadzoruje Referat;

31) organizowanie i przeprowadzanie konkursow na stanowiska dyrektorow samorzadowych
szkot 1 placowek sposrod jednostek oswiatowych, ktore nadzoruje Referat:

a) przygotowywanie ogloszenia o konkursach,

b) przygotowywanie zarzadzenia w sprawie sktadow komisji konkursowych (tj. pisma do:
rad pedagogicznych, zwigzkéw zawodowych, Komodrek Organizacyjnych, Rady
Miasta Krakowa — wytypowanie przedstawicieli do sktadow komisji, procedowanie
projektu zarzadzenia),

¢) zawiadamianie cztonkéw komisji konkursowych,

d) przeprowadzanie posiedzen komisji konkursowych,

e) przygotowywanie zarzadzenia w sprawie zatwierdzenia konkursow,

f) przygotowanie pisma do Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie powierzenia
stanowisk kandydatom wylonionym w konkursach,



g) w przypadku konkurséw nierozstrzygnigtych: powierzanie stanowisk zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa oswiatowego;

32) przygotowywanie opinii i wnioskéw w sprawach powierzania stanowisk kierowniczych w
samorzadowych szkotach i1 placoéwkach oraz odwotywania z tych stanowisk sposrod
jednostek oswiatowych, ktore nadzoruje Referat;

33) przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw Prezydenta Miasta Krakowa dla oséb
peliacych funkcje kierownicze w samorzadowych szkotach i1 placowkach sposrod
jednostek oswiatowych, ktore nadzoruje Referat;

34)przygotowywanie wnioskow o nagrody i odznaczenia dla dyrektorow samorzadowych
szkot i placowek, ustalanie propozycji wysokosci dodatkow funkcyjnych, motywacyjnych
1 za warunki pracy dla dyrektoréw nadzorowanych szkoét i placéwek sposrod jednostek
o$wiatowych, ktore nadzoruje Referat;

35)prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopéw oraz wyjazdami stuzbowymi
krajowymi 1 zagranicznymi dyrektorow samorzadowych szkot i placowek sposrod
jednostek oswiatowych, ktore nadzoruje Referat;

36) okreslanie przypadkow, w jakich nauczycielom zatrudnionym w samorzadowych szkotach
i placowkach w pelnym wymiarze zaje¢ mozna obnizy¢ tygodniowy obowigzkowy wymiar
godzin zaje¢ oraz rozmiaru obnizek spos$rod jednostek o$wiatowych, ktoére nadzoruje
Referat;

37)okreslanie zasad rozliczania obowigzkowego tygodniowego wymiaru godzin zajeé
nauczycieli zatrudnionych w samorzadowych szkotach i placowkach dla ktorych ustalony
plan zaje¢ jest rozny w poszczegoélnych okresach roku szkolnego sposrod jednostek
oswiatowych, ktore nadzoruje Referat;

38)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 zastgpstwie,
korzystajagcym z obnizonego tygodniowego obowigzkowego wymiaru godzin zajgé
sposrod jednostek oswiatowych, ktore nadzoruje Referat;

39) przygotowywanie opinii w sprawie przeniesienia nauczyciela zatrudnionego na podstawie
mianowania w samorzadowej szkole sposrdd jednostek oswiatowych, ktére nadzoruje
Referat;

40)przygotowywanie decyzji w sprawie nalozenia na nauczycieli zatrudnionych
w samorzadowych szkotach 1 placowkach obowigzku podjecia pracy w innych
szkotach/placowkach, w celu uzupekienia tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin zaj¢¢ dydaktycznych sposrod jednostek oswiatowych, ktore nadzoruje Referat;

41)przeprowadzanie przegladow prawidlowosci prowadzenia bazy danych Systemu
Informacji Os$wiatowej przez dyrektorow szkot 1 placowek sposrod jednostek
o$wiatowych, ktore nadzoruje Referat;

42)realizacja dziatan zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia mlodocianych
pracownikow;

43)prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem wyposazenia pracowni przedmiotow
zawodowych w nadzorowanych szkotach i placowkach;

44)koordynowanie pomocy de minimis;

45) opiniowanie wnioskoéw dyrektorow szkot i placowek o zgodg na zawarcie umowy najmu,
dzierzawy lub uzyczenie nieruchomosci sposrod jednostek oswiatowych, ktére nadzoruje
Referat;

46)udzielanie zgody na prowadzenie przez szkoly i1 placéwki samorzadowe dziennikow
wylacznie w formie elektronicznej sposrod jednostek oswiatowych, ktore nadzoruje
Referat;

47)organizowanie zaj¢¢ z etyki w grupach miedzyszkolnych i migdzyoddziatowych;

48)przygotowywanie wnioskow o zwiekszenie rezerwy ogolnej;



49)wyrazanie zgody na ustalenie przez dyrektoréw stawki oplaty za positki
w samorzadowych przedszkolach sposrod jednostek oswiatowych, ktore nadzoruje
Referat;

50) ustalanie przerw w funkcjonowaniu przedszkoli specjalnych;

51)ustalanie, w porozumieniu z dyrektorem szkoty, warunkéw korzystania z internatu,
w tym wysokosci optat za zakwaterowanie i wyzywienie, a takze terminu i sposobu ich
wnoszenia;

52) okreslanie wysokos$ci optat za zakwaterowanie w bursach prowadzonych przez Gming
Miejska Krakow, ustalanie z dyrektorami burs wysokosci optat za positki, oraz terminu
i sposobu ich wnoszenia oraz uzgadnianie termindéw przeprowadzania postgpowania
rekrutacyjnego, w tym terminéw sktadania dokumentow;

53) okreslanie kryteriow pierwszego etapu postgpowania rekrutacyjnego do samorzadowych
burs i internatow, liczby punktoéw za kazde kryterium oraz dokumentéw niezbednych do
ich potwierdzenia;

54)rozpatrywanie zastrzezen do protokotow powypadkowych dzieci 1 ucznidw
w samorzadowych szkotach i1 przedszkolach sposréd jednostek oswiatowych, ktore
nadzoruje Referat;

55)koordynacja dzialan zwigzanych z przygotowaniem Sprawozdania z realizacji zadan
oswiatowych;

56) koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowaniem Raportu — O$wiata krakowska;

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

58) rejestrowanie umow/porozumien w informatycznych systemach Urzedu Miasta Krakowa
— GRU, WYBUD dotyczacych spraw realizowanych przez Referat;

59)koordynacja dziatan zwigzanych z realizacja rzadowego Programu kompleksowego
wsparcia dla rodzin ,,Za zyciem”;

60)koordynacja dziatan zwigzanych z realizacja rzadowego Programu Integracji
Spotecznej i Obywatelskiej Roméw w Polsce;

61) przygotowywanie danych do sprawozdania z zakresu elektromobilnosci;

62) wspotpraca z uczelniami w celu realizacji wspdlnych dziatan sportowych skierowanych do
krakowskich szkot 1 uczniow;

63)wspotpraca w zakresie pozyskiwania dofinansowania zewngtrznego na projekty
sportowe dedykowane szkotom;

64) koordynacja dodatkowych zaje¢¢ sportowych w szkotach;

65)wspolpraca z NGO w szczegdlnosci w zakresie wspierania szkolnych inicjatyw
sportowych;

66) wspdlpraca w promowaniu programédw sportowych i prozdrowotnych;

67)wspolpraca z Referatem Projektéw Edukacyjnych w zakresie analizy oraz opracowywania
odpowiedzi dotyczacych propozycji wspdlpracy z Wydzialem, pochodzacych od
podmiotdw zewnetrznych oraz organizacji pozarzadowych;

68)wspdlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi 1 miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w celu realizacji wydarzen oraz projektow sportowych;

69)reprezentowanie Wydzialu w Malopolskim Partnerstwie na rzecz Ksztalcenia
Ustawicznego i w Radzie Programowej (MPKU);

70)reprezentowanie Prezydenta Miasta Krakowa w Wojewddzkiej Radzie Rynku Pracy
w Krakowie w zakresie spraw dotyczacych opiniowania zasadno$ci ksztatcenia
w zawodach szkolnictwa branzowego zgodnie z potrzebami rynku pracy;

71)reprezentowanie Wydzialu w Regionalnych Radach Branzowych Wojewddztwa
Matopolskiego, powotanych w ramach programu ,,Fundusze Europejskie dla Matopolski
2021-20277;

72)wspoitworzenie Planu Zarzadzania Kryzysowego Miasta Krakowa — wspotpraca
z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie tworzenia procedur
ewakuacyjnych mieszkancéw miasta Krakowa;



73) przygotowywanie upowaznien Prezydenta Miasta Krakowa dla Dyrektora 1 Zastepcow
Dyrektora Wydziatu;

74)realizacja kampanii miejskiej - #Ogarniam zycie i wspolpraca z innymi Referatami
1 Wydziatami Urzedu Miasta Krakowa w tym zakresie;

75) przygotowywanie materiatow do sprawozdania z realizacji programu ,,Otwarty Krakoéw”
w zakresie dotyczacym dziatania Referatu.

§ 5. Do zakresu dziatania Referatu Zintegrowanych Systeméw OS$wiatowych (EK-04)
nalezy:

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

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

3) prowadzenie i aktualizacja Rejestru Szkot i Placowek O§wiatowych w ramach bazy danych
Systemu Informacji Os§wiatowej;

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

5) przeprowadzanie kontroli prawidlowosci prowadzenia bazy danych Systemu Informacji
Oswiatowej przez dyrektorow szkot 1 placowek;

6) konsultacje i szkolenia dla kierujgcych samorzagdowymi oraz niesamorzagdowymi szkotami
i placowkami w zakresie merytorycznej i1 technicznej obslugi Systemu Informacji
Oswiatowej;

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

a) kontrolowaniem spetniania obowiazku nauki,

b) przyznawaniem uczniom pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

¢) uzyskaniem przez nauczyciela kolejnego stopnia awansu zawodowego,

d) zatrudnieniem pracownikéw odpowiedzialnych za zarzadzanie iadministrowanie
oswiata;

8) przetwarzanie 1 udostgpnianie danych statystycznych dotyczacych krakowskich
samorzadowych i niesamorzadowych szkot i placowek;

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

10) opracowywanie materialéw statystycznych i analiz niezbednych do przygotowania
symulacji podzialu potrzeb o$wiatowych na poszczegélne jednostki w ramach Gminy
Miejskiej Krakow;

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

12) obstuga zdarzen i btedow w dzialaniu Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Os$wiata,
zwanego dalej ”ZSZO”, w ramach pelnienia funkcji Gospodarza i Administratora
Technicznego dla ZSZO;

13) prowadzenie i aktualizacja spisu Szkot i Placowek O§wiatowych w ramach bazy danych
ZS70;

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

15) realizacja asysty merytorycznej w zakresie poszczegdlnych modutow ZSZO;

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

17)realizacja asysty technicznej w zakresie utrzymania ciggto$ci pracy w systemie ZSZO;

18) przeprowadzanie i1 zarzadzanie szkoleniami z ZSZO;



19) zapewnianie aktualnej dokumentacji, materiatow szkoleniowych, instrukeji, informacji
dodatkowych do ZSZO;

20) wspomaganie uzytkownikow ZSZO w zakresie obslugi modutow (telefoniczne, zdalne,
e- mailowe, EZD-PUW, on-site, Forum Wiedzy ZSZO0);

21)przygotowywanie raportow 1 zestawien z ZSZO wg biezacych potrzeb uzytkownikow,
Wydziatu oraz Miejskiego Centrum Obstlugi Oswiaty w Krakowie;

22) przygotowanie raportoéw w HD/BI platformy analityczno — raportujacej;

23) zarzadzanie uzytkownikami ZSZO;

24)zarzadzanie infrastrukturg techniczng ZSZ0;

25)przygotowywanie i opracowywanie wzorOw umow asysty technicznej i wsparcia dla
uzytkownikow ZSZO;

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

27)rejestracja incydentéw bezpieczenstwa ustug zwigzanych z ZSZ0O;

28)monitorowanie prawidlowosci dziatan prowadzonych przez samorzadowe szkotly
1 placowki w systemie ZSZO;

29)wsparcie szkot i placowek w zakresie konfiguracji i integracji ePUAP i eDorgczen oraz
Profilu Zaufanego z aplikacjami zewng¢trznymi;

30) obstluga bramki SMS na potrzeby Wydziatu;

31)obstuga zdarzen i btedow w dzialaniu Platformy Zarzadzania Os$wiata w Krakowie,
zwane] dalej PZO, w ramach peklienia funkcji Gospodarza i Administratora
Technicznego dla PZO;

32)prowadzenie i aktualizacja spisu Szkot i Placowek Oswiatowych w ramach bazy danych
PZO;

33) przeprowadzanie weryfikacji prawidtowos$ci prowadzenia stownikéw i1 bazy danych PZO;

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

35)obstuga Urzedu Certyfikacyjnego w zakresie akceptowania i tworzenia certyfikatow dla
uzytkownikéw PZO;

36) wspomaganie uzytkownikow PZO w zakresie obstugi modutéw (telefoniczne, zdalne, on-
site w szkole i placowce, e-mailowe, EZD-PUW);

37)przygotowywanie raportow i zestawien z PZO wg biezacych potrzeb uzytkownikow i
Wydziatu;

38) zarzadzanie uzytkownikami PZO,;

39)nadzor nad dokumentacjg zwigzang z funkcjonowaniem systemu PZO;

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

41) monitorowanie prawidtowosci dziatan prowadzonych przez placéwki w systemie PZO;

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

43)przygotowywanie i opracowywanie wzorow umow asysty technicznej i wsparcia dla
uzytkownikéw PZO;

44)rejestracja incydentoOw bezpieczenstwa ustug zwigzanych z PZO;

45)nadz6r nad wymiang danych pomiedzy udostgpnianymi przez Wydzial systemami
informatycznymi;

46) opracowywanie procedur i procesOw wspierajacych dziatanie szkét i placowek
samorzadowych Gminy Miejskiej Krakowa w ramach funkcjonowania ZSZO, PZO
1 SIO;

47)udzial w pracach komisji konkursowych na dyrektorow samorzadowych przedszkoli,
szko6t 1 placowek;

48)udzial w ustalaniu czastkowej oceny pracy dyrektorow samorzadowych przedszkoli,
szko6t 1 placowek;

49)rejestrowanie umow/porozumien/faktur w informatycznych systemach Urzgdu Miasta
Krakowa — GRU, WYBUD dotyczacych spraw realizowanych przez Referat;



50)realizacja zadan wynikajacych z peknienia funkcji wydziatlowego Koordynatora Polityki
Bezpieczenstwa Informac;ji;

51)weryfikacja upowaznien do przetwarzania danych osobowych dla dostepu do baz danych
dla Wykonawcow asyst technicznych do Systemow ZSZO, PZO, SIO;

52)wprowadzanie os6b do Systemu Obslugi Warstwy Organizacyjnej, zwanej dalej
LINTEGRATOR”;

53)realizacja zadan wynikajacych z pelnienia funkcji wydzialowego Koordynatora
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego, zwanej
dalej ,,EZD PUW?”;

54)koordynacja w Wydziale w zakresie aplikacji Miejska Platforma Internetowa, zwanej dalej
,,MPI” dla strony internetowej portaledukacyjny.krakow.pl;

55) wspotpraca z Referatem Projektow Edukacyjnych w zakresie analizy oraz opracowywania
odpowiedzi dotyczacych propozycji wspotpracy z Wydzialem, pochodzacych od
podmiotdéw zewnetrznych oraz organizacji pozarzadowych;

56) realizacja zadan wynikajacych z obstugi 1 linii obstugi w zakresie adresow e-mail
Miegjskiej Jednostki Organizacyjnej, zwanej dalej ,,e-mail MJO”;

57) realizacja zadan wynikajacych z pemienia funkcji  wydzialowego
Koordynatora ds. Zaméwien Publicznych i zaméwien ponizej 130 tys. zt netto;

58) przygotowywanie ankiet elektronicznych do szkoét 1 placowek oraz analiza ich wynikow;

59) tworzenie raportow i analiz na potrzeby odpowiedzi na interpelacje oraz wnioski
o udostegpnienie informacji publicznej;

60) udzielanie wsparcia dla Dyrektoréw szkoét 1 placowek w zakresie konfiguracji
Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej, zwanej dalej ,,ePUAP”;

61) swiadczenie pomocy dla Dyrektorow szkot i placowek w zakresie konfiguracji
Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej, zwanej dalej ,,ePUAP” oraz ,,e-
Doreczenia”, ,,Profil Zaufany”;

62) udzielanie wsparcia dla Dyrektoréw szkét 1 placowek w  zakresie konfiguracji
kwalifikowanych podpiséw elektronicznych.

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

1) prowadzenie rejestru szkét i placowek publicznych;

2) prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych;

3) udzielanie i przekazywanie informacji zwigzanych z rejestracja, ewidencja oraz
udzielaniem dotacji publicznym 1 niepublicznym szkotom i placowkom prowadzonych
na terenie Gminy Miejskiej Krakéw przez osoby fizyczne lub prawne inne niz Gmina
Miejska Krakow;

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

5) wystgpowanie z wnioskiem do Matopolskiego Kuratora O$wiaty o wydanie opinii
w ramach prowadzonego post¢powania administracyjnego zmierzajagcego do wydania
zezwolenia 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;

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

7) dokonywanie zmian w udzielonym zezwoleniu 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;



8) cofanie udzielonego 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;

9) wyrazanie zgody na przedtuzenie terminu na ztozenie wniosku o udzielenie 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;

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

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

12) dokonywanie zmiany we wpisie do ewidencji szkét 1 placowek niepublicznych
prowadzonych na terenie Gminy Miejskiej Krakdéw przez osoby fizyczne lub prawne inne
niz Gmina Miejska Krakow niepublicznej szkotly, 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
Krakéw 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 szkét, placowek lub innych form
wychowania przedszkolnego, zaswiadczen o wpisie do ewidencji szkot 1 placéwek
niepublicznych, zas§wiadczen o zmianie we wpisie do ewidencji szkot 1 placowek
niepublicznych oraz decyzji w sprawie wykreslenia wpisu z ewidencji szkot 1 placéwek
niepublicznych;

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

16) prowadzenie czynnos$ci sprawdzajacych w publicznych 1 niepublicznych szkotach,
placéwkach i innych formach wychowania przedszkolnego w zakresie zgodnosci rejestru
szkot 1 placowek publicznych oraz ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych ze stanem
faktycznym;

17) weryfikacja danych wynikajacych ze sprawozdawczosci GUS oraz Systemu Informacji
Oswiatowej rejestrowanych i1 ewidencjonowanych szkét, placowek i1 innych form
wychowania przedszkolnego;

18) weryfikowanie comiesi¢cznych informacji o faktycznej liczbie ucznidéw, 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 wnioskow o przekazanie dotacji dla publicznych
1 niepublicznych szkét i placowek prowadzonych na terenie Gminy Miejskiej Krakow
przez osoby fizyczne lub osoby prawne inne niz Gmina Miejska Krakow;

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

21)prowadzenie rejestru Srodkow finansowych wydatkowanych na realizacj¢ zadan
zwigzanych z dotowanymi szkotami i placowkami;

22) przygotowywanie wnioskow dotyczacych zmian budzetowych w zakresie dotacji dla szk6t
1 placéwek niesamorzadowych;

23)prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem 1 rozliczaniem dotacji celowych na zakup
podrecznikdéw, materiatow edukacyjnych i1 materiatdéw ¢Ewiczeniowych przez szkoty
niesamorzadowe;



24)administrowanie aplikacja elektroniczng do obstugi dotowanych szkoét 1 placowek;

25) prowadzenie spraw dotyczacych okreslenia naleznosci z tytutu dotacji niewykorzystanych,
pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci przez szkoly 1 placowki
niesamorzadowe, przypadajagcych do zwrotu do budzetu Gminy Miejskiej Krakow,
w zakresie dziatania Referatu;

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

27)prowadzenie spraw z zakresu udzielania ulg w sptacie naleznosci z tytulu dotacji
niewykorzystanych, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokos$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, w zakresie dzialania Referatu;

28) opracowywanie projektow zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finans6w Publicznych
wlasciwego w sprawach rozpoznawanych przez Regionalng Komisje Orzekajaca
w sprawach o naruszenie dyscypliny finansow publicznych w Krakowie, w przypadkach
stwierdzenia naruszenia dyscypliny finansow publicznych w szkotach i placéwkach
niesamorzadowych, w zakresie dziatania Referatu;

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

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

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

32)prowadzenie rozliczen z innymi gminami w sprawie zwrotu kosztow dotacji udzielonych
na dzieci zamieszkale na terenie innych gmin, uczgszczajace do przedszkoli
niesamorzadowych;

33)wprowadzanie do aplikacji STRADOM projektow oraz plandéw finansowych w zakresie
wydatkéw biezgcych na kolejny rok budzetowy niesamorzadowych szkoét 1 placowek oraz
zmian w biezacym planie wydatkow;

34)wspotpraca z Wydzialem Budzetu Miasta 1 Wydziatem Finansowym w zakresie uzgodnien
dysponowania srodkami budzetowymi,

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

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

37)przygotowanie petnomocnictw/upowaznien Prezydenta Miasta Krakowa dla Dyrektora
Departamentu, Dyrektora i Zastgpcéw Dyrektora Wydzialu w zakresie dziatania Referatu.

§ 7. Do zakresu dzialania Referatu ds. Finanséw (EK-06) nalezy:

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

2) przygotowywanie arkuszy planistycznych, analiz i opracowan materiatow zbiorczych
niezb¢dnych do sporzadzenia wstepnych projektéw planu budzetu Wydziatu oraz szkot
1 placowek;



3) okreslenie wstepnego limitu na wydatki statutowe do sporzadzenia projektow planow
finansowych dla szkét 1 placowek na kolejny rok budzetowy;

4) okreslenie wytycznych dla szkot 1 placowek do sporzadzenia w systemie PABS projektow
planow finansowych na kolejny rok budzetowy;

5) analiza sporzadzanych w systemie PABS plandéw finansowych na kolejny rok budzetowy
przez szkoly i placowki;

6) opracowywanie zbiorczego projektu budzetu oswiaty;

7) analiza i opiniowanie projektow plandéw finansowych:

a) samorzadowych szkot i placowek prowadzacych samodzielnie obstuge finansowo-
ksiggowa,

b) samorzadowych szkot i1 placowek, obstlugiwanych przez Miejskie Centrum Obstugi
Oswiaty w Krakowie;

8) obstuga i prowadzenie w uktadzie zadaniowym wydatkow na zadania wlasne Wydziatu,
oraz samorzadowych szkoét i placowek;

9) ewidencja 1 analiza finansowa prawidlowosci wykorzystania $rodkow budzetowych
rozdysponowanych w budzecie o$wiaty na poszczegdlne szkoty, placéwki 1 zadania
budzetowe Wydziatu;

10) opracowywanie wnioskéw Wydzialu o dokonanych zmianach w budzecie;

11)akceptacja 1 nadzér nad realizacja wnioskow (powiadomien) szkot 1 placowek
o dokonanych zmianach w budzecie;

12) opracowywanie wnioskéw Wydzialu o dokonanych zmianach w budzecie szkot
1 placowek o$wiatowych na podstawie otrzymanych szczegdtowych informacji z innych
Referatow o realizowanym przedsigwzigciu/programie/projekcie, w tym ze Srodkow
zewngtrznych;

13) monitorowanie prawidlowego wykorzystania dotacji celowej bedacej w dyspozycji
Wydziatu oraz szkoét i placéwek, na prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem dotacji
celowej na wyposazenie szkot w podrgczniki, materialy edukacyjne 1 materiaty
¢wiczeniowe;

14)s$cista  wspdlpraca z Miejskim  Centrum  Obstugi  Oswiaty w  Krakowie
w szczegblnosci w zakresie:

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

b) dokonywania zmian w planach finansowych ww. srodkow,

¢) wykorzystania dotacji celowych oraz innych $§rodkoéw pochodzacych ze zrodet innych
niz dochody wtasne Gminy Miejskiej Krakdw;

15)wspotpraca z Wydziatem Budzetu Miasta, Wydzialem Finansowym i1 Wydzialem
Gospodarki Komunalnej i Infrastruktury w zakresie uzgodnien dysponowania srodkami
budzetowymi (w ramach wydatkow biezacych i majatkowych);

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

17) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem zadania polegajacego na organizacji
czasu wolnego w czasie ferii zimowych i1 letnich w samorzadowych jednostkach
o$wiatowych;

18) zatatwianie spraw z wniosku prowadzacego sprawe radcy prawnego Urzedu Miasta
Krakowa o wniesienie optaty za toczace si¢ przed sagdami postgpowania z zakresu dziatania
Wydziatu, zgodnie z okre§long w tym przedmiocie procedura;

19) opracowywanie i monitorowanie realizacji zadan budzetu zadaniowego Wydziatu;

20) rejestrowanie umoéw/ faktur w informatycznych systemach Urzedu Miasta Krakowa
(GRU, WYBUD) dotyczacych spraw realizowanych przez Referat;



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

22)biezace sporzadzanie harmonograméw wydatkow Wydziatu;

23) przygotowywanie informacji o podstawowej kwocie dotacji na podstawie aktualnie
obowigzujacych przepisow prawnych;

24) opracowanie z informatycznego systemu Urzedu ,,PLAN” raportu w celu przygotowania
informacji o planowanych stawkach dotacji dla publicznych i niepublicznych szkoét
1 placowek;

25)nadzér w zakresie:

a) prawidtowosci dysponowania przyznanymi samorzadowym szkotom i placowkom
srodkami budzetowymi oraz pozyskanymi przez nie $rodkami pochodzacymi
z innych zrodet,
b) sprawozdawczosci Systemu Informacji Oswiatowej w zakresie dziatania Referatu;
26)nadzor nad realizacjg zadan finansowych zwigzanych z likwidacja lub reorganizacja
samorzadowych szkét i placowek;

27)nadzor nad realizacja spraw finansowych (w ramach wydatkow biezacych) zwigzanych
z realizacja w samorzagdowych szkotach 1 placowkach projektow finansowanych
w ramach Budzetu Obywatelskiego;

28)nadzor nad realizacjg spraw finansowych (w ramach wydatkow biezacych) zwigzanych
z realizacja w samorzadowych szkotach i placowkach projektow finansowanych
ze srodkoéw dzielnic;

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

30) obstuga ubezpieczenia mienia o$wiatowego w ramach generalnej umowy zawartej
pomigdzy Gming Miejska Krakoéw a ubezpieczycielem;

31)koordynowanie dziatan zwigzanych z zawieraniem umow przez jednostki podlegle
Wydziatowi w ramach grupy zakupowej (energii elektrycznej i gazu);

32)realizacja zadan wynikajacych ze wspolpracy z Zespotem Zarzadzania Kryzysowego
Miasta Krakowa;

33) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej korzystania ze sSrodowiska;

34)udzial w pracach komisji konkursowych na dyrektoréw samorzadowych przedszkoli,
szkot 1 placowek;

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

36) przygotowanie petnomocnictw/upowaznien Prezydenta Miasta Krakowa dla Dyrektora
Departamentu, Dyrektora 1 Zastgpcoéw Dyrektora Wydziatu w zakresie dzialania Referatu,

37)wspolpraca z Referatem Projektéw Edukacyjnych w zakresie analizy oraz opracowywania
odpowiedzi dotyczacych propozycji wspdlpracy z Wydzialem, pochodzacych od
podmiotdéw zewnetrznych oraz organizacji pozarzadowych.

§ 8. Do zakresu dziatania Referatu Projektow Edukacyjnych (EK-07) nalezy:

1) koordynowanie procesoéw wnioskowania o $rodki zewnetrzne na realizacje projektow
edukacyjnych przez samorzadowe szkoty i placowki, w sformalizowanej formule
konkursowej wymagajacej opracowania przez Gming Miejskg Krakow dokumentacji
aplikacyjnej;

2) przygotowywanie informacji dla szkét 1 placowek na temat aktualnych mozliwosci
pozyskiwania funduszy zewnetrznych 1 realizacji  projektow edukacyjnych
wspotfinansowanych ze §rodkow zewnetrznych;

3) inicjowanie 1 promowanie dzialah projektowych w samorzadowych szkotach 1
placowkach;

4) opracowanie i ewaluacja zasad dotyczacych sktadania wnioskow i realizacji edukacyjnych
projektow nieinwestycyjnych, wspdHinansowanych ze srodkéw zewnetrznych;



5) wspotpraca z innymi Wydzialami Urzedu Miasta Krakowa w zakresie pozyskiwania
srodkow zewnetrznych przez Gming 1 przygotowywanie wnioskow dotyczacych
pozyskiwania srodkow zewnetrznych przez Gming w zakresie projektow edukacyjnych;

6) wspotpraca ze szkolami i placowkami przy przygotowywaniu wnioskow dotyczacych
wspotfinansowania projektéw edukacyjnych ze srodkow zewnetrznych;

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

8) przygotowywanie petnomocnictw dla dyrektorow szkot 1 placowek w zakresie
wnioskowania lub realizacji projektow edukacyjnych;

9) koordynacja i monitorowanie realizacji projektow edukacyjnych wspotfinansowanych ze
zrddet zewnetrznych, wdrazanych przez szkoty i placowki;

10) organizowanie spotkan 1 narad koordynacyjnych w zakresie realizowanych projektow
edukacyjnych wspotfinansowanych ze zrodet zewnetrznych;

11)podejmowanie dziatan informacyjnych 1 promocyjnych dotyczacych projektow
edukacyjnych wspotfinansowanych ze zrdédet zewnetrznych, realizowanych przez
Wydzial, samorzagdowe szkoty i placowki;

12) monitorowanie trwalosci projektéw wspotinansowanych ze $rodkow zewngtrznych,
zrealizowanych przez Gming Miejska Krakéw w zakresie edukacji;

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

14)udziat w spotkaniach i1 konferencjach dotyczacych pozyskiwania i wykorzystywania
zewngtrznych §rodkdw finansowych z programéw i funduszy krajowych i zagranicznych;

15) przygotowywanie zestawien, sprawozdan i analiz wewnetrznych z zakresu wnioskowania
i realizacji projektow edukacyjnych wspotfinansowanych ze §rodkow zewnetrznych;

16)nadzor nad prawidtlowym wykorzystaniem dotacji celowych udzielonych placéwkom
organizacyjnym podlegajacym Wydziatowi;

17) konsultacja oraz doradztwo metodyczne na rzecz jednostek organizacyjnych podlegtych
Wydziatowi w zakresie sprawozdawczo$ci w realizowanych projektach;

18)realizacja czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem informacji przeznaczonych do
publikowania w BIP;

19) rejestrowanie umow/porozumien w informatycznych systemach Urzedu Miasta Krakowa
— GRU dotyczacych spraw realizowanych przez Referat;

20) realizacja i wspotrealizacja inicjatyw projektowych Wydziatu;

21)przekazywanie informacji istotnych dla dyrektoréw szkot, nauczycieli, ucznidéw oraz
rodzicéw w zakresie organizacji przedsiewzig¢ edukacyjnych;

22) podejmowanie dzialan promocyjnych dla projektow edukacyjnych;

23) wspotpraca z Pelnomocnikami Prezydenta Miasta Krakowa, innymi Wydziatami Urzedu
Miasta Krakowa, jednostkami organizacyjnymi Gminy Miejskiej Krakow w zakresie
inicjatyw edukacyjnych dotyczacych dzieci i mtodziezy;

24)nawigzywanie wspOtpracy z instytucjami oraz podmiotami zewng¢trznymi (organizacje
pozarzadowe, uczelnie wyzsze, podmioty komercyjne) w celu realizacji projektow
edukacyjnych;

25) kreowanie projektow oraz inicjatyw edukacyjnych, wptywajacych na podniesienie jakos$ci
edukacji krakowskiej;

26) koordynacja wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi w zakresie dzialania Wydziatu;

27)analiza oraz opracowywanie odpowiedzi dotyczacych propozycji wspoipracy
z Wydziatem, pochodzacej od podmiotdw zewngtrznych oraz organizacji pozarzagdowych;

28) udziat oraz reprezentowanie Wydziatu na spotkaniach, konferencjach oraz wydarzeniach;

29)udzial w miedzywydzialowych zespotach zadaniowych, organizujacych krajowe oraz
mi¢dzynarodowe wydarzenia;



30)udzial w pracach Rady Programowej Programu poprawy bezpieczenstwa dla miasta
Krakowa na lata 2022-2024 pn. ,,Bezpieczny Krakow”;

31)realizacja Programu Wsparcia Samorzadow Uczniowskich ,,Suwak”, w ramach programu
Mtody Krakow;

32)realizacja Szkolnego Budzetu Obywatelskiego, w ramach programu Miody Krakow;

33)realizacja projektu Mtlodziezowy Ambasador Budzetu Obywatelskiego, w ramach
programu Mtody Krakows;

34) organizacja Krakowskich Dni Samorzadu Uczniowskiego oraz inicjatywy Samorzad Robi
Wiosne w ramach programu Mtody Krakow;

35) wsparcie nauczycieli, w tym opiekundw samorzadow uczniowskich;

36) realizacja zadan zwigzanych z miejskim projektem Akademia Mtodego Krakowianina;

37)realizacja zadan projektowych zwigzanych z obszarem wielokulturowo$ci w zakresie
dziatania Wydziatu,

38) przygotowanie petlnomocnictw/upowaznien Prezydenta Miasta Krakowa dla Dyrektora
Departamentu, Dyrektora i Zastgpcoéw Dyrektora Wydzialu, w zakresie dziatania Referatu.

§ 9. Do zakresu dziatania Stanowisk ds. Nadzoru Organizacyjnego i Merytorycznego
nad Miejskim Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie (EK-08) nalezy:
1) nadzor w odniesieniu do gospodarki finansowej, w tym:
a) prawidlowosc¢ i terminowo$¢ pobierania dochodow,
b) prawidtowos¢ wykorzystania sSrodkéw finansowych, w tym zakres realizowanych zadan,
¢) dokonywanie wstepnej oceny celowosci wydatkow na etapie planowania,
d) opiniowanie projektoéw zmian w planie finansowym,
e) efektywno$§¢ 1 skuteczno$¢ realizacji plandow w ukladzie zadaniowym na
podstawie przyjetych wskaznikow realizacji zadan;
2) nadzor obejmujacy realizacj¢ dziatalnosci merytorycznej w stosunku do zatozen
zawartych w przyjetych politykach, programach, strategiach;
3) nadzor nad polityka kadrowa.

§ 10. Do zakresu dziatania Stanowisk ds. Postepowan o Zwrot Dotacji Udzielonej
Jednostkom Niesamorzadowym (EK-09) nalezy:

1) prowadzenie spraw dotyczacych okreslania nalezno$ci z tytutu dotacji niewykorzystanych,
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, pobranych nienaleznie lub w nadmierne;j
wysokosci przez szkoty lub placowki publiczne lub niepubliczne prowadzone przez osoby
fizyczne lub osoby prawne inne niz Gmina Miejska Krakow, podlegajacych zwrotowi do
budzetu Gminy Miejskiej Krakow;

2) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania ulg w sptacie naleznosci z tytulu dotacji
niewykorzystanych, wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, pobranych nienaleznie
lub w nadmiernej wysokosci 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;

3) prowadzenie spraw dotyczacych zakresu odpowiedzialno$ci spadkobiercow za naleznos$ci
z tytutu dotacji niewykorzystanych, wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem,
pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci przez szkoty lub placéwki publiczne
lub niepubliczne prowadzone przez osoby fizyczne lub osoby prawne inne niz Gmina
Miejska Krakow, podlegajacych zwrotowi do budzetu Gminy Miejskiej Krakdw;

4) prowadzenie spraw dotyczacych odpowiedzialnosci osob trzecich za naleznosci z tytutu
dotacji niewykorzystanych, wykorzystanych niezgodnie z 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
Krakéw, podlegajacych zwrotowi do budzetu Gminy Miejskiej Krakow;



5)

6)

7)

1)

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

9)

przygotowanie petnomocnictw/upowaznien Prezydenta Miasta Krakowa dla Dyrektora
Departamentu, Dyrektora i ZastepcoOw Dyrektora Wydziatu, w zakresie dziatania
Stanowisk;

udzielanie i przekazywanie informacji zwigzanych z pobraniem i wykorzystaniem dotacji
oswiatowych udzielanych publicznym 1 niepublicznym szkotom 1 placowkom
prowadzonym na terenie Gminy Miejskiej Krakow przez osoby fizyczne lub prawne inne
niz Gmina Miejska Krakow, w zakresie kompetencji Stanowisk, z wytaczeniem spraw
prowadzonych przez inne Wydziaty;

wspotpraca z Wydzialem Finansowym w zakresie dochodzenia nalezno$ci z tytulu
dotacji niewykorzystanych, wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, pobranych
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci przez szkoty i placowki niesamorzadowe,
przypadajacych do zwrotu do budzetu Gminy Miejskiej Krakow, w zakresie dziatania
Stanowisk.

§ 11. Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Wydziatu sg odpowiedzialne za:
monitorowanie dzialalnosci miejskich jednostek organizacyjnych funkcjonujacych
w obszarze merytorycznym Wydzialu oraz prowadzenie obstugi Dyrektora Departamentu
Edukacji oraz IV Zastepcy Prezydenta Miasta Krakowa w zakresie wykonywania przez nich
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 dzialah miejskich jednostek
organizacyjnych,

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

d) informowanie Dyrektora Departamentu Edukacji i IV Zastepcy Prezydenta Miasta
Krakowa o efektach dziatalnos$ci miejskich jednostek organizacyjnych,

e) przygotowywanie i przedktadanie Dyrektorowi Departamentu Edukacji i IV Zastepcy
Prezydenta Miasta Krakowa propozycji decyzji i polecen stuzbowych wobec miejskich
jednostek organizacyjnych,

f) monitorowanie wykonania decyzji 1 polecen stuzbowych Dyrektora Departamentu
Edukacji i IV Zastepcy Prezydenta Miasta Krakowa;

prawidtowe pod wzgledem rzeczowym i terminowym wykonywanie obowigzujacych

zarzadzen, instrukcji oraz polecen stuzbowych dotyczacych dziatalnosci Wydziatu;

obstuge aplikacji informatycznych stuzacych wspomaganiu budzetu zadaniowego Wydziatu

w zakresie planowania i rozliczania §rodkéw;

odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski komisji Rady Miasta Krakowa, interwencje

poselskie i senatorskie oraz wnioski o udostgpnienie informacji publiczne;j;

rozpatrywanie skarg, wnioskoéw, petycji;

przygotowywanie projektow aktow kierowania;

opracowanie 1 aktualizacje informacji o o§wiacie krakowskiej;

przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia oraz udziat w komisjach

przetargowych;

opracowywanie materiatlow informacyjnych i sprawozdawczych;

10) przygotowywanie i1 przekazywanie do Referatu ds. Finansow:

a) materiatéw do projektu budzetu,
b) informacji do harmonogramu wydatkéw;

11) prawidlowe pod wzglegdem formalnym i merytorycznym opracowanie i przygotowanie

materiatlow do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa, Miejskiej
Platformie Internetowej Magiczny Krakow oraz dedykowanych internetowych serwisach
miejskich;

12) prawidlowe pod wzglgdem formalnym i merytorycznym publikowanie ustug publicznych

na elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (¢PUAP);



13) biezaca aktualizacje ustug publicznych, w szczegdlnosci w zakresie mozliwosci zatatwienia
spraw zwigzanych z tymi ustugami publicznymi poprzez Internet za posrednictwem
elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP);

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

15) wspolprace z jednostkami pomocniczymi Gminy Miejskiej Krakow;

16) wspotprace ze zwigzkami zawodowymi w zakresie dziatania Referatow;

17) wspolprace z Miejskim Centrum Obstlugi Oswiaty w Krakowie;

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

19) opracowywanie materialow 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, przepisoéw 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 Urzedu;

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

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

27) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

28) wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
obowigzkow.

§ 12. Graficzny schemat organizacyjny Wydziatlu stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

§ 13. Traci moc zarzadzenie nr 3425/2024 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 27 grudnia
2024 r. w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegoétowego zakresu
dziatania Wydziatu Edukacji i Projektow Edukacyjnych.

§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca od dnia
2 maja 2025 r.

PREZYDENT MIASTA KRAKOWA

Aleksander Miszalski



		2025-06-11T17:03:48+0000
	Aleksander Jan Miszalski




