zatacznik do Zarzadzenia nr 71/2026
Dyrektora Miejskiego Centrum Obstugi O$wiaty w Krakowie
z dnia 19 czerwca 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

MIEJSKIEGO CENTRUM OBSLUGI OSWIATY W KRAKOWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
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Miejskie Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie dziala na podstawie obowigzujacych
przepisow prawa:

1)
2)
3)

4)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2026 r. poz. 662
ze zm.);

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2025 r.
poz. 1684 ze zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2025 r.
poz. 1483 z pézn. zm.);

uchwaty nr LVIII/1232/16 Rady Miasta Krakowa z dnia 23 listopada 2016 r.
W sprawie wspolnej obslugi jednostek os$wiatowych oraz zmiany statutu
Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie (Dz. Urz. Woj. Matopolskiego
22016 r. poz. 7542 z p6zn. zm.).

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

MCOO - nalezy przez to rozumie¢ Miejskie Centrum Obstugi O$wiaty

w Krakowie;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Centrum Obstugi

Oswiaty w Krakowie (DN);

Zastgpcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:

a) Zastgpce Dyrektora Miejskiego Centrum Obstlugi Oswiaty w Krakowie
ds. Finansowych (DF),

b) Zastgpce Dyrektora Miejskiego Centrum Obslugi Oswiaty w Krakowie
ds. Technicznych (DT)

C) Zastgpce Dyrektora Miejskiego Centrum Obstlugi Oswiaty w Krakowie
ds. Organizacyjnych (DO),

Glownym Ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego

Miejskiego Centrum Obstugi O$wiaty w Krakowie (GK);

Zastepcy Gtownego Ksigegowego - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:

a) Zastgpce Glownego Ksiegowego Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty
w Krakowie (GK-1),

b) Zastepce Glownego Ksiggowego Miejskiego Centrum Obshugi Oswiaty
w Krakowie (GK-2);

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobeg, ktora kieruje komorka

organizacyjna okre$long w schemacie organizacyjnym stanowigcym zatacznik do

Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie;
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7) Koordynatorze - nalezy przez to rozumie¢ osobg zatrudniong na stanowisku
gléwnego specjalisty lub starszego specjalisty (z wylaczeniem Koordynatora
Obstugi Prawnej), ktora koordynuje prace w komorce organizacyjnej Miejskiego
Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie;

8) Pionie - nalezy przez to rozumieé zespot komorek organizacyjnych Miejskiego
Centrum Obstlugi Oswiaty w Krakowie objetych nadzorem i wynikajaca z tego
zalezno$¢ stuzbowa przedstawiong w schemacie organizacyjnym,;

9) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jedno lub wieloosobowg
wyodrebniong strukture powotang do wykonywania okreslonych zadan lub czesci

zadan;
10) Dziale - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng, ktorej praca kieruje
kierownik;

11) Zespole - nalezy przez to rozumie¢ mniejszg komorke organizacyjng, ktorej praca
moze kierowa¢ kierownik lub koordynator;

12) Samodzielnym stanowisku pracy - nalezy przez to rozumie¢ pojedyncze
stanowisko pracy stanowigce wyodrebniong komorke organizacyjna;

13) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego
Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie;

14) Jednostkach obstugiwanych - nalezy przez to rozumie¢ jednostki o$wiatowe
obslugiwane przez Miejskie Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie, ktorych
wykaz stanowi aktualny zatacznik nr 2 do uchwaty nr LVIII/1232/16 Rady Miasta
Krakowa z dnia 23 listopada 2016 r. w sprawie wspolnej obstugi jednostek
oSwiatowych oraz zmiany statutu Miejskiego Centrum Obslugi Os$wiaty
w Krakowie (z p6zn. zm.).

§3

Miejskie Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie jest jednostka budzetowa Gminy
Miejskiej Krakow w rozumieniu przepisoOw ustawy o finansach publicznych i dziata
na zasadach okreslonych w tej ustawie w zakresie zadan nieobjetych przez inne
jednostki organizacyjne Gminy.

Siedzibg MCOO 1 obszarem dzialania jest Miasto Krakow.

Nadzor nad dziatalno$cig MCOO sprawuje Prezydent Miasta Krakowa.

Szczegbdtowy zakres zadan MCOO oraz sposob ich realizacji okresla jego statut.

Rozdzial 11
Zasady kierowania MCOO
§4

Na czele MCOO stoi Dyrektor, ktory zarzadzajac MCOO jednoosobow0 ponosi petng
odpowiedzialno$¢ za caloksztalt pracy MCOO i osiagnigte przez jednostke wyniki.
Dyrektor zarzadza MCOO 1 reprezentuje go na zewnatrz na podstawie imiennego
pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Krakowa.

Dyrektor MCOO jest upowazniony do udzielania dalszych pelnomocnictw podleglym
pracownikom lub osobom trzecim, w zakresie niewykraczajacym poza umocowanie,
0 ktérym mowa w ust. 2.

Dyrektor MCOO jest zatrudniony przez Prezydenta Miasta Krakowa zgodnie z ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.



=

~

10.

11.

=

85

Dyrektor MCOO jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow MCOO.
Dyrektor zarzadza MCOO osobiscie, majac do pomocy podleglych mu: Zastepcow
Dyrektora, Glownego Ksiegowego, Zastgpcoéw Gtownego Ksiggowego, kierownikow,
koordynatoréw oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy.

W przypadku czasowej nieobecnosci Dyrektor wyznacza zastepce do kierowania
MCOO w tym okresie, udzielajagc mu stosownego petnomocnictwa.

Dyrektor MCOO moze powierzy¢ na piSmie wyodrebniony zakres zadah wybranemu
pracownikowi.

Dyrektor MCOO, w ramach swojego zastgpstwa, powierza Zastgpcom Dyrektora
obowigzki 1 odpowiedzialno$¢ w zakresie podpisywania sprawozdan finansowych
1 budzetowych.

Zastepcow  Dyrektora, Zastepcow  Gltownego Ksiegowego, kierownikow
I koordynatorow powotuje i odwotuje Dyrektor MCOO.

Gtéwnego Ksiggowego MCOO zatrudnia Dyrektor.

Zastepcy Dyrektora 1 Glowny Ksiggowy kieruja samodzielnie zadaniami
wynikajacymi z ich zakresow czynno$ci i ponosza przed Dyrektorem MCOO
odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ zadan oraz skutki podejmowanych decyzji, a takze za
dziatania wszystkich podlegtych im piondw zgodnie z obowigzujacymi procedurami
oraz planem rzeczowo-finansowym.

Zastepcy Dyrektora sg uprawnieni do podpisywania dokumentow 1 pism
niepowodujacych zaciagnigcia zobowigzan finansowych w sprawach nalezacych do
zakresu dziatania podlegtych im pionow.

Zasady podpisywania dokumentéw wywotujacych skutki finansowe szczegdélowo
okresla instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych, wprowadzona odr¢bnym
zarzadzeniem Dyrektora.

Wszystkie komorki organizacyjne MCOO wspotpracuja ze sobg i z podmiotami
zewngetrznymi dla sprawnej 1 efektywnej realizacji zadan.
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Dziatalnos$cig poszczegolnych dziatéw kierujg kierownicy lub koordynatorzy.
Kierownicy 1 koordynatorzy kierujag samodzielnie powierzonymi im komoérkami
organizacyjnymi i podlegaja bezposrednio Dyrektorowi lub jego zastepcom lub
gléwnemu ksiegowemu lub jego zastepcom w zalezno$ci od podzialu zadan
ustalonego niniejszym Regulaminem.

Zastepcy Dyrektora, Glowny Ksiegowy, Zastepcy Glownego Ksiggowego,
kierownicy, koordynatorzy, osoby zajmujace samodzielne stanowiska oraz pozostali
pracownicy dziataja w ramach powierzenia/upowaznienia lub/i zakresu czynnosci.

W ramach dzialow w miare potrzeb moga by¢ tworzone dodatkowe sekcje lub zespoty
na podstawie zarzadzenia Dyrektora MCOO.

Zasady pracy oraz prawa i1 obowigzki pracownikéw okresla regulamin pracy
obowigzujacy w MCOO.



Rozdzial 111
Organizacja MCOO
87

MCOO tworza komorki organizacyjne, ktorych wzajemne podporzadkowanie okresla
schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do niniejszego Regulaminu.
W schemacie organizacyjnym MCOQO, dla celow kancelaryjnych zostaly okreslone
symbole literowe poszczeg6lnych komorek organizacyjnych.
Dyrektorowi (DN) podlegaja bezposrednio:

1) Zastgpca Dyrektora ds. Technicznych (DT);

2) Zastgpca Dyrektora ds. Organizacyjnych (DO);

3) Zastgpca Dyrektora ds. Finansowych (DF);

4) Stanowiska ds. Kadr (KD);

5) Zespot Radcow Prawnych (ZRP);

6) Zespot ds. Kontroli i Ochrony Danych Osobowych (ZK);

7) Dzial Infrastruktury Szkot i Placowek Oswiatowych (DI);

8) Stanowiska ds. BHP (BHP);

9) Dzial Programow Zewnetrznych (DPZ).

Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych (DF) podlegaja bezposrednio:
1) Gloéwny Ksiggowy (GK);

2) Zespot Planowania i Analiz (PL);

3) Dzial Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS);
4) Zespoét ds. Obstugi MKZP (KZP);

5) Dzial Wynagrodzen (WN).

. Gléwnemu Ksiggowemu (GK) podlegaja bezposrednio:

1) Zastepca Glownego Ksiegowego (GK-1);

2) Zastepca Gtownego Ksiegowego (GK-2);

. Zastepcy Glownego Ksiegowego (GK-1) podlegaja bezposrednio:
1) Dziat Ksiggowosci (K-1);

2) Duzial Ksiggowosci (K-3);

3) Dazial Ksiggowosci (K-4);

4) Dzialt Dochodow (DD).

. Zastepcy Glownego Ksiggowego (GK-2) podlegaja bezposrednio:
1) Dziat Ksiggowosci (K-2);

2) Dazial Ksiggowosci (K-5);

3) Dzial Ksiggowosci (K-6);

4) Dziat Zadan Okotooswiatowych i Ksiggowosci (OKO).

. Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych (DT) podlegaja bezposrednio:
1) Dziat Przygotowania i Rozliczen Remontow (RZD);

2) Duzial Przygotowania i Rozliczen Inwestycji (PRI);

3) Dzial Realizacji Remontow i Inwestycji (RRI);

4) Zespot ds. Awarii i Kontroli Stanu Technicznego (A-KST).

. Zastgpcy Dyrektora ds. Organizacyjnych (DO) podlegaja bezposrednio:
1) Dziat Organizacyjny (OR);

2) Dziat Obstugi (DOB);

3) Dzial Zamowien Publicznych (ZP);

4) Dziatu Inwentaryzacji (INW);

5) Zespot ds. Obstugi Informatycznej (IT).



10. Szczegdtowy zakres czynnosci kierownikow, koordynatoréw, pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach opracowuja kierujacy poszczegdlnymi
pionami.

§8

Dyrektor MCOO:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

wykonuje czynno§ci w sprawach z zakresu prawa pracy W stosunku do
pracownikéw MCQOO;

kieruje praca MCOO i zapewnia prawidtowe funkcjonowanie jednostki;

czuwa nad nalezytym zabezpieczeniem powierzonego majatku oraz ustala
pracownikéw odpowiedzialnych materialnie i stuzbowo za powierzony majatek,
organizuje system kontroli wewnetrznej, ochrony mienia oraz zasady
prowadzenia rachunkowosci;

wydaje polecenia stuzbowe i zarzgdzenia;

reprezentuje MCOO wobec os6b trzecich.

§9

Do zadan i obowigzkow: Zastepcow Dyrektora, Glownego Ksiggowego, Zastepcow
Glownego Ksiggowego, kierownikow i koordynatorow oraz osob pracujacych na
samodzielnych stanowiskach pracy nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy w podlegtych komorkach
organizacyjnych i na samodzielnych stanowiskach pracy;

odpowiedzialno$¢ za prawidtowe 1 terminowe wykonywanie zadan przez podlegte
komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy;

opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych, regulaminow, instrukcji
1 procedur dotyczacych biezacej dziatalnosci MCOO oraz ich realizacja;
wspoéldzialanie z innymi komodrkami organizacyjnymi 1 samodzielnymi
stanowiskami pracy MCOO w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien;
nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow obowigzujacych przepisow
prawa oraz aktéw wewnetrznych obowigzujagcych w MCOO;

prowadzenie 1 aktualizacja baz danych dotyczacych podstawowych informacji
o MCOO w postaci zapisow elektronicznych 1 wspotpraca z Dziatem
Organizacyjnym w zakresie aktualizacji tych danych;

przedstawienie propozycji usprawnienia organizacji, metod i form pracy MCOO;
przedstawienie propozycji usprawnienia systemu rejestracji i obiegu dokumentéw
oraz aktualizacja procedur zatatwiania spraw;

zaznajamianie podlegtych pracownikéw z aktualnymi przepisami prawa oraz ich
szkolenie;

10) ustalanie zakresow obowigzkow dla podlegtych pracownikow;
11) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow;
12) prowadzenie kontroli zarzadczej w odniesieniu do ogdtu dziatan podejmowanych

w zakresie przydzielonej odpowiedzialnos$ci.



Rozdzial IV
Komoérki organizacyjne podlegte bezposrednio Dyrektorowi

§10

Do zakresu dziatania Stanowisk ds. Kadr, naleza sprawy zwigzane z prowadzeniem obstugi
kadrowej MCOO, w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy;
prowadzenie akt osobowych pracownikow;

rozliczanie i ewidencja czasu pracy;

nadzoér i kontrola przestrzegania dyscypliny pracy i przepiséw regulaminu pracy,
przygotowanie i oglaszanie naborow na wolne stanowiska pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem oraz wyrejestrowaniem
z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow zleceniobiorcOw oraz
czlonkow ich rodzin;

sporzadzanie do GUS wymaganych sprawozdan dotyczacych polityki
kadrowo-ptacowej;

sporzadzanie miesiecznych deklaracji do PFRON;

wydawanie za§wiadczen o zatrudnieniu.

§11

1. Do zakresu dziatania Zespolu Radcow Prawnych nalezy kompleksowa obstuga
prawna MCOQO, w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

weryfikowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektow wzoréw umow,
projektéw uméw cywilnoprawnych i porozumien, a takze aneksow do nich oraz
wspomaganie komorek merytorycznych MCOO w ich przygotowaniu;
sporzadzanie wzordw umoéw, porozumien, pelnomocnictw 1 upowaznien
we wspotpracy z whasciwg komorka organizacyjng MCOO;

udzial w negocjowaniu warunkéw umow 1 porozumien zawieranych przez
MCOQO,;

wydawanie opinii prawnych i interpretacji na potrzeby komdrek organizacyjnych
MCOO, w szczegdlnosci dotyczacych:

a) rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

b) odmowy uznania zgloszonych roszczen,

C) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,

d) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

e) umorzenia wierzytelnosci;

opiniowanie pod wzglgdem formalnoprawnym wewngtrznych aktow prawnych,
W szczegoOlnosci dotyczacych organizacji MCOO, np. regulaminéw, zarzadzen
oraz procedur wewnetrznych MCOO;

wystgpowanie przed urzedami i sadami w charakterze pelnomocnika, wiaczajac
w to wystepowanie przed Krajowa Izbag Odwotawcza, Sadem Najwyzszym,
Trybunatem Konstytucyjnym, Naczelnym Sagdem Administracyjnym oraz innymi
organami orzekajacymi w sprawach objetych zakresem dziatania MCOO;
udzielanie wyjasnien i informacji prawnych pracownikom i kierownictwu MCOO
w sprawach, w ktérych powstaja zagadnienia prawne budzace powazne
watpliwoscl;

6



8) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z ustawy z dnia 6 lipca 1982 r.
o radcach prawnych.

2. Swiadczenie pomocy prawnej powinno odbywaé si¢ z dochowaniem odpowiedniej
staranno$ci, wynikajacej z wiedzy prawniczej oraz zasad etyki radcy prawnego.

3. W przypadku, gdy w Zespole Radcow Prawnych liczy dwoch lub wiecej radcow
prawnych, jednemu z nich Dyrektor powierza koordynacj¢ pomocy prawnej w tej
jednostce.

4. Do zadan Koordynatora Obstugi Prawnej MCOO nalezy wykonywanie czynnosci
okreslonych w art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych.

5. Radcowie prawni maja prawo domagaé si¢ od pracownikéw MCOO wszelkich
wyjasnien i dokumentow majacych wplyw i zwigzek z rozpatrywang sprawa.

§12

Do zakresu dziatania Zespotu ds. Kontroli i Ochrony Danych Osobowych nalezy
w szczeg6lnosci:
1) realizacja zadan w zakresie zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej,

w tym:

a) prowadzenie dziatan na rzecz poprawy jakosci uslug oraz usprawnienia
organizacji MCOO, w tym prowadzenie badan satysfakcji pracownikoéw,

b) prowadzenie dzialanh w zakresie opracowywania dokumentow zwigzanych
Z usprawnieniem i rozwojem procedur wewnetrznych stosowanych w MCOO,

c) koordynowanie w MCOO prac zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli
zarzadczej,

d) wspolpraca z kierownikami oraz z pracownikami zatrudnionymi na
samodzielnych stanowiskach w sprawach dotyczacych zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej 1 zarzadzania ryzykiem,

e) monitorowanie wykonania polityki zarzadzania ryzykiem,

f)  koordynowanie w MCOO prac zwigzanych z procesem zarzadzania ryzykiem,
W tym sporzadzanie zbiorczych rejestrow ryzyka oraz mapy ryzyka na dany
rok kalendarzowy, na podstawie uprzednio otrzymanych materialow od
kierownikow oraz pracownikow zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach w MCOO,

g) zglaszanie nieprawidlowosSci i zagrozen majgcych wplyw na efektywne
i zgodne z prawem funkcjonowanie MCOO;

2) realizacja kontroli wewngtrznych, w tym:

a) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych na polecenie Dyrektora MCOO,

b) sporzadzanie protokotdow z przeprowadzonych kontroli,

c) formutowanie zalecen pokontrolnych,

d) monitorowanie i nadzor nad realizacjg zalecen pokontrolnych;

3) udzial w zewnetrznych kontrolach i zadaniach audytowych w zakresie:

a) prowadzenia ewidencji kontroli i audytow,

b) wspotpracy z Wydziatem Kontroli Wewngtrznej Urzedu Miasta Krakowa
I Zespotem Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta Krakowa oraz innymi
podmiotami prowadzacymi kontrole i zadania audytowe w MCOO,

C) przygotowania, na podstawie informacji pozyskanych od komorek

merytorycznych, wyjasnien dla kontrolujacego lub audytora, zastrzezen do
protokotu kontroli i sprawozdania z zadan audytowych oraz innych pism,



4)

d) analizy przyczyn i skutkow uchybien oraz nieprawidtowosci stwierdzonych
podczas kontroli i zadan audytowych oraz przedktadanie propozycji dziatan
udoskonalajacych Dyrektorowi MCOO,

e) monitorowania i nadzoru nad realizacjg zalecen pokontrolnych i rekomendacji
Z zadan audytowych,

f) przygotowania, na podstawie informacji pozyskanych od komorek
merytorycznych, sprawozdan z realizacji  zalecen pokontrolnych
i rekomendacji z zadan audytowych;

kierujacy Zespotem ds. Kontroli i Ochrony Danych Osobowych peini funkcj¢ oraz

realizuje zadania inspektora ochrony danych w rozumieniu rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych 1 w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych) — dalej RODO
oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych, w tym

W szczego6lnosci:

a) informowanie administratora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe, 0 obowigzkach spoczywajacego na nich na mocy RODO oraz innych
przepisow o ochronie danych, w tym wewnetrznych i doradzanie im w tej
sprawie,

b) monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepisow o ochronie
danych w tym wewnetrznych, w szczegdlnosci podzialu obowiazkow,
podejmowanie dziatan zwigkszajacych $wiadomos$¢, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

C) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

d) wspolpraca z organem nadzorczym,

e) pehnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych
mowa w art. 36 RODO oraz w stosownych przypadkach, prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach.

§13

Do zakresu dziatania Dzialu Infrastruktury Szkét 1 Placowek Os$wiatowych nalezy
W szczegblnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

prowadzenie bazy danych dotyczacej stanu technicznego budynkow
uzytkowanych przez samorzadowe przedszkola, szkoly i placowki w oparciu
o coroczne przeglady;

dokonywanie przegladow szkoét 1 placowek, ktorych prowadzenie nalezy do zadan
wlasnych powiatu, pod katem potrzeb remontowych obiektow o$wiatowych;
sporzadzanie planow remontowych na podstawie zgtoszonych potrzeb;
opracowywanie zestawien i sprawozdan z realizowanych zadan remontowych;
ustalanie potrzeb inwestycyjnych w zakresie o§wiaty;

inicjowanie, opiniowanie i wnioskowanie 0 umieszczenie inwestycji
oswiatowych w budzecie Miasta Krakowa;

opracowanie wytycznych do projektowania dla inwestycji programowych;
opracowywanie okresowych informacji 1 sprawozdan z realizacji inwestycji
programowych jednostek o$wiatowych, ktore samodzielnie realizuja zadania
inwestycyjne;



9) pozyskiwanie srodkéw zewngtrznych (krajowych i zagranicznych) na realizacje
remontdw oraz inwestycji programowych;

10) uczestnictwo w pracach zwigzanych z przekazaniem mienia Gminy Miejskiej
Krakow w trwatly zarzad dyrektorom przedszkoli, szkét i placowek;

11) uczestnictwo w pracach zwigzanych z regulacja stanow prawnych, w tym ze
zwrotem nieruchomosci uzytkowanych przez przedszkola, szkoty i placowki
bylym wiascicielom;

12) prowadzenie i aktualizacja bazy danych dotyczacych stanu prawnego
nieruchomosci o§wiatowych;

13) prowadzenie spraw dotyczgcych mieszkan w placowkach, w zakresie:

a) przygotowywania projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa
w sprawie wydzielania lokali mieszkalnych potozonych w budynkach
samorzadowych przedszkoli, szkét 1 placowek z zasobu mieszkaniowego
Gminy Miejskiej Krakow i przeznaczenia ich na cele zwigzane ze statutowa
dziatalnos$cia tych jednostek,

b) gromadzenia informacji 0 lokalach  mieszkalnych  potozonych
w samorzadowych przedszkolach, szkotach i placowkach.

15) prowadzenie postgpowan zwigzanych z zakupem nieruchomos$ci na potrzeby
funkcjonowania samorzadowych jednostek oswiatowych,

14) prowadzanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych w ramach
realizowanych zadan, ktorych warto$¢ nie przekracza wysokosci kwoty
wynikajacej z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zamoOwien publicznych.

§14

Do zakresu dziatania Stanowisk ds. BHP, naleza sprawy zwigzane z realizacja zadan
okreslonych we wlasciwym Rozporzadzeniu Rady Ministrow W sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczego6lnosci:
1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy w komdrkach organizacyjnych MCOO;
2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach oraz
wnioskowanie propozycji usunigcia tych zagrozen;
3) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz udziat
w ustalaniu okoliczno$ci wypadkéw w drodze do pracy lub z pracy pracownikow
MCOO oraz dyrektorow 1 zastepcoOw dyrektoréw jednostek oswiatowych,
obstugiwanych w ramach umowy kompleksowej obstugi w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy samorzagdowych jednostek o§wiatowych, ktorych
organem prowadzacym jest Gmina Miejska Krakow;
4) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang
praca;
5) przeprowadzanie szkolen wstepnych (instruktaz ogdlny) oraz szkolen okresowych
z zakresu BHP dla pracownikéw MCOQOO;
6) dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu BHP oraz sporzadzanie w tym
zakresie stosownych sprawozdan;
7) przygotowanie materiatdw do postepowan o udzielenie zamowien publicznych
Ww zakresie zadan Stanowiska ds. BHP;
8) prowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych w ramach
realizowanych zadan, ktorych warto$¢ nie przekracza wysokosci kwoty



wynikajacej z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zamoOwien publicznych.

§15

Do zakresu Dzialu Programoéw Zewngtrznych nalezy prowadzenie spraw dotyczacych
realizacji projektow finansowanych ze §rodkow zewnetrznych, w szczegolnosci:

1.

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

koordynacja spraw w ramach prowadzonych projektéw, pozyskiwanie

1 weryfikacja dokumentow i1 danych niezbgdnych do rozliczenia projektu,

korespondencja wewngtrzna oraz zewngtrzna zwigzana z realizacja i rozliczaniem

projektow;

kontakt z Instytucjami Posredniczacymi/Zarzadzajacymi,

monitorowanie realizacji projektow, w tym:

a) wykonania planu finansowania/budzetu projektu/zadania i poprawnosci
wydatkowanych pieniedzy zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie projektu,

b) wykonania harmonograméw rzeczowych i finansowych projektéw/zadan,

c) realizacji wskaznikow projektow,

d) dziatan koniecznych do podjecia na rzecz minimalizacji ryzyka realizacji
projektu niezgodnie z umowa o dofinansowanie;

przygotowywanie materialow do postepowan o udzielnie zaméwien publicznych

w zakresie dzialania Dziatu;

prowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych w ramach

realizowanych zadan, ktorych warto$¢ nie przekracza wysokosci kwoty

wynikajacej z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo

zamoOwien publicznych;

przygotowywanie wnioskow o ptatno$¢, harmonograméw ptatnosci z realizacji

projektéw, rozliczen koncowych pod wzgledem formalnym, merytorycznym

i finansowym;

weryfikowanie 1 potwierdzanie kwalifikowalnosci wydatkow oraz dostgpnos$ci

srodkow w budzecie projektu;

wsparcie procesu przygotowania dokumentacji konkursowej dla projektow

bedacych w fazie aplikacyjnej;

kontrolowanie poprawnosci aspektow finansowo-rozliczeniowych

projektow/zadan, w tym wydatkowania srodkow finansowych;

10) przygotowywanie danych i analiza poréwnawcza dotyczaca wybranych aspektow

realizowanych projektéw, na potrzeby wewnetrzne MCOOQO oraz w odpowiedzi na
zapytania Instytucji zewnetrznych, w tym kontrolujacych projekty;

11) koordynacja dziatan zwigzanych z realizacjg zakupoéw i dostaw w projektach;
12) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej

realizowanych projektow.
Rozdzial V
Pion Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych

8§16

Do obowigzkow Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych nalezy nadzorowanie
i koordynowanie zadan obejmujacych prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej
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MCOO 1 jednostek obstugiwanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

w szczegolnoscei:

1) organizowanie i doskonalenie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli
dokumentéw w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych;

2) koordynowanie prowadzenia ksiggowosci, w tym terminowego i rzetelnego
sporzadzania sprawozdawczo$ci budzetowej 1 sprawozdawczo$ci finansowej;

3) koordynowanie czynno$ci zwigzanych ze sporzadzaniem plandéw finansowych
oraz prawidlowego realizowania wydatkéw zgodnie z planem finansowym;

4) koordynowanie prac z zakresu rachunkowosci;

5) nadzorowanie nad terminowym splacaniem zobowigzan w ramach posiadanych
srodkow oraz zgodnie z prowadzong polityka finansowa jednostek budzetowych;

6) doskonalenie systemu wewngtrznej informacji oraz pomigdzy MCOO
1 jednostkami obstugiwanymi;

7) nadzorowanie nad prawidlowym obiegiem dokumentow ksiggowych oraz
doskonalenie istniejgcym procedur;

8) nadzorowanie nad prowadzeniem gospodarki finansowej;

9) wnioskowanie w zakresie celowosci wprowadzenia nowych wzorow drukow,
dokumentacji ksiggowej oraz elektronicznego przetwarzania danych i ich
wdrazania;

10) informowanie ~ Dyrektora ~ MCOO o  wszystkich  stwierdzonych
nieprawidlowos$ciach, w szczegbdlnosci mogacych mie¢ wplyw na efekty
finansowe;

11) nadzorowanie i organizowanie prac podleglych komoérek organizacyjnych
w sposOb zapewniajacy prawidlowa realizacje zadan;

12) wspolpraca z Gtownym Ksiggowym oraz Wydzialem Budzetu Miasta
| Wydziatem Edukacji i Projektow Edukacyjnych Urzedu Miasta Krakowa
w zakresie gospodarki finansowej;

13) koordynowanie realizacji zadan pod wzglgdem finansowym,;

14) Nadzorowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z opracowaniem, oraz
analizg planu finansowego MCOO.

2. Zastepca Dyrektora ds. Finansowych ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za rzetelne,
prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan obejmujacych prowadzenie obshugi
finansowo-ksiggowej MCOO i jednostek obstugiwanych przez podlegte komorki
organizacyjne.

Podrozdzial 1
Glowny Ksiggowy
§ 17

1. Gloéwny Ksiegowy ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za rzetelne prawidlowe
I terminowe prowadzenie wszelkich spraw finansowych MCOO z zachowaniem zasad
rachunkowosci 1 innych obowigzujacych przepisow.

2. Gtowny Ksiegowy realizuje swoje zadania z Zastgpcami Gltoéwnego Ksiggowego,
Kierownikami i1 Koordynatorami podleglych im komorek w szczegodlnosci:

1) organizuje obieg dokumentow finansowych w sposob zapewniajacy prawidtowe
dziatanie MCOO zapewniajagc terminowg sprawozdawczo$¢, nalezyte
rejestrowanie dokumentdéw i ich archiwizowanie;

2) nadzoruje prawidlowe i terminowe dokonanie rozliczen finansowych;
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3)

4)

5)
6)

7)

8)

kontrasygnuje zawierane umowy do wysoko$ci kwot zatwierdzonych w planie
finansowym lub odpowiednio w Wieloletniej Prognozie Finansowej zgodnie
Z upowaznieniem,;

realizuje dyspozycje §rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu;

nadzoruje ewidencj¢ windykacji naleznosci MCOO;

koordynuje 1 nadzoruje calo§¢ spraw zwigzanych z planowaniem,
wnioskowaniem zmian w planach finansowych;

przygotowuje projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
MCOO dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, za ktérych opracowanie
odpowiadajg poszczegolne komorki organizacyjne;

koordynuje i nadzoruje rozliczenie zadan w zakresie finansowym pochodzacych
ze zrodet zewnetrznych.

3. Gtowny Ksiegowy zachowuje samodzielno$¢ i niezalezno§¢ w wykonywaniu zadan
i kompetencji wynikajacych z przepisow prawa, w szczegdlnosSci okreslonych
w ustawie o finansach publicznych. W zakresie wykonywania tych obowigzkow ponosi
odpowiedzialno$¢ bezposrednio przed Dyrektorem i nie podlega stuzbowo innym
stanowiskom kierowniczym. W sprawach organizacyjnych, administracyjnych oraz
innych nieobjetych ustawowymi kompetencjami dla gtéwnego ksiggowego, podlega
Dyrektorowi ds. Finansowych.

Podrozdzial 2

Komérki organizacyjne podlegte bezposrednio Zastepcom Gtownego Ksiegowego

§18

Do obowigzkow Zastepcow Glownego Ksiggowego nalezy organizowanie pracy oraz
bezposredni nadzér nad podlegtymi komoérkami  organizacyjnymi  MCOO,
W szczegblnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

tworzenie warunkéw do prawidlowego i rzetelnego realizowania zadan przez
podlegte komorki;
udziat w tworzeniu procedur majacych wplyw na wykonywane zadania
m.in. obiegu dokumentow finansowych, zaktadowego planu kont;
nadzoér nad wspolpraca podlegtych komoérek organizacyjnych z obstugiwanymi
jednostkami;
nadzér i1 koordynacja w uzgadnianiu i sporzadzaniu sprawozdan finansowych
1 budzetowych;
przedstawianie propozycji zmian majacych na celu lepsza wspolprace pomigdzy
komérkami i placowkami;
wspieranie Glownego Ksiggowego w nadzorze nad gospodarka finansowa
jednostki.

§19

Do zakresu dziatania Dziatow Ksiggowosci (K-1 — K-5) nalezg sprawy zwigzane
Zz prowadzeniem biezacej obstugi finansowo-ksiggowe] jednostek obstugiwanych,
W szczeg6lnosci:

1)

przyjmowanie 1 rejestrowanie dokumentéw ksiggowych dotyczacych ewidencji
ksiegowej jednostek obstugiwanych;
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2) obsluga w systemie EOD w zakresie list ptac, faktur, wnioskow zakupowych
i polecen przelewow; weryfikowanie i sprawdzanie faktur wydatkowych za
pomoca elektronicznego obiegu dokumentéw EOD;

3) weryfikowanie i sprawdzanie faktur dochodowych, w tym ich zgodnosci z danymi
zawartymi w KSeF, oraz z dokumentami zrodtowymi;

4) rozliczanie podatku VAT zgodnie z o$wiadczeniem i dyspozycja kierownika
jednostki obstugiwanej;

5) finansowe rozliczanie remontow i inwestycji w ramach budzetow jednostek
obstugiwanych;

6) prowadzenie ksigg rachunkowych dla kazdej jednostki obstugiwanej odrebnie,
rozliczanie kont rozrachunkowych pod wzgledem nadptat 1 zalegtosci;

7) naliczanie odsetek od nieterminowych wptat kontrahentéw i rekompensat za
koszty odzyskania naleznosci;

8) sporzadzanie wezwan do zaptaty dla kierownikéw jednostek obstugiwanych,
potwierdzen sald;

9) ustalanie zgodno$ci stanu magazynowego zywnos$ci ze stanem w ksiggach na
koniec kazdego miesiaca;

10) comiesigczne sporzadzanie rejestrow VAT, plikow JPK _V7M oraz przesytanie
ich elektronicznie do komorki organizacyjnej w Urzedzie Miasta Krakowa
wlasciwej ds. spraw zwigzanych z centralizacja rozliczen podatku VAT;

11) przesytanie do komoérki organizacyjnej w Urzgdzie Miasta Krakowa wiasciwej
ds. spraw zwigzanych z centralizacja rozliczen podatku VAT wymaganych przez
nig dokumentdéw dotyczacych podatku VAT jednostek obstugiwanych;

12) terminowe zamykanie okreséw sprawozdawczych;

13) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych oraz
innych wymaganych przepisami sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

14) przygotowanie naliczenia i zaangazowania oraz korekt na odpis ZFSS na
podstawie dokumentéw otrzymanych z Dzialu Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

15) wsparcie Dyrektorow jednostek obshugiwanych w procesie sporzadzania
projektow planéw finansowych, zmian w planach finansowych oraz projektu
WPF i zmian w wieloletniej prognozy finansowej;

16) wsparcie jednostek obstugiwanych w procesie sporzadzania projektow plandw
finansowych zmian w planach finansowych w zakresie dochodéw budzetu
Miasta, wydzielonego rachunku dochodéw jednostek obslugiwanych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

17) ewidencja analityczna $rodkéw na rachunkach depozytowych.

§20

Do zakresu dziatania Dzialu Ksiggowosci (K-6) naleza zadania zwigzane z prowadzeniem
biezacej obstugi finansowo-ksiggowej jednostek obstlugiwanych, w szczegolnosci:
1) wprowadzanie do systemu ksiggowego faktur wydatkowych z petng analityka
budzetowa na podstawie dokumentéw pobranych przez jednostke z KSeF;
2) dokonywanie kontroli kompletnosci i poprawnosci dokumentow dotyczacych
operacji finansowych jednostek obstugiwanych przez MCOO oraz zaptata faktur
1 innych zobowigzan na pisemne polecenie kierownika jednostki obstugiwanej
w tym kontrola ,,Bialej listy” podatnikéw w dniu zaplaty;
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3)
4)

5)

6)

przyjmowanie 1 podpisywanie dokumentow dotyczacych przelewow

wygenerowanych w systemie bankowym celem terminowej realizacji;

monitorowanie 1 zapewnianie terminowej realizacji ptatnosci zobowigzan

jednostek obstugiwanych;

realizacja obstugi bankowej MCOO w Krakowie oraz jednostek obstugiwanych

w szczeg6lnosci:

a) otwieranie i zamykanie rachunkéw bankowych dla MCOO i jednostek
obstugiwanych zgodnie z procedura,

b) biezaca analiza aktualnych rachunkéw bankowych (zamykanie/otwieranie
rachunkéw bankowych),

€) zglaszanie nowych rachunkéw bankowych do UMK,

d) korespondencja i komunikacja z opiekunem w banku w sprawach
stuzbowych,

e) wykonywanie czynnos$ci niezbednych dla prawidtowej obstugi i uzytkowania
bankowosci,

Przygotowywanie i wysytanie do UMK zbiorczych dyspozycji zasilen rachunkow

bankowych MCOO 1 jednostek obstugiwanych zgodnie z comiesi¢cznym

harmonogramem.

§21

Do zakresu dziatania Dziatu Zadan Okotooswiatowych i Ksiggowosci naleza sprawy
zwigzane z prowadzeniem obstugi finansowo — ksiggowej MCOO, w szczeg6lnos$ci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

przyjmowanie, weryfikowanie, dekretowanie i sprawdzanie pod wzglgdem

kompletnosci dokumentow w  zakresie dziatalnosci MCOO 1 zadan

okotoo$wiatowych;

wprowadzanie do systemu ksiggowego faktur z systemu KSeF i1 rachunkow z petna

dekretacja oraz importowanie do systemu bankowego, tworzac przelewy do

kontrahentow;

prowadzenie ksigg rachunkowych dla MCOO w tym analiza kont analitycznych

i syntetycznych, naliczanie odsetek od nieterminowych wptat kontrahentow,

potwierdzanie sald;

rozliczanie remontow 1 inwestycji z zadan okotooswiatowych wykonywanych na

rzecz jednostek obstugiwanych wraz z weryfikacja formalng rachunkow,

dokumentow ksiegowych dotyczacych prowadzonych zadan bgdacych w planie

finansowym;

comiesi¢czne sporzadzanie rejestrow VAT, informacji czastkowej IC oraz plikéw

JPK;

zamykanie okresow sprawozdawczych i1 sporzadzanie sprawozdan budzetowych

I finansowych dla MCOO i zadan okotoo§wiatowych;

przygotowanie i analiza planu finansowego MCOO;

realizacja projektow finansowanych ze srodkow zewnetrznych, w szczegdlnosci:

a) koordynacja spraw w ramach prowadzonych projektow, weryfikacja
dokumentow i danych niezbednych do rozliczenia projektu, korespondencja
wewnetrzna oraz zewnetrzna zwigzana z realizacjg i rozliczaniem projektow;

b) kontakt z Instytucjami Posredniczacymi/Zarzadzajacymi,

C) sporzadzanie planu finansowania/budzetu projektu/zadania i weryfikacja
poprawnosci  wydatkowanych  §rodkdéw, zgodnie z  wnioskiem
o dofinansowanie projektu,

d) wykonani harmonogramow finansowych projektow/zadan,
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9)

10)
11)

e) przygotowywanie wnioskOw o ptatno$é, harmonogramow ptatnosci z realizacji
projektow, rozliczen koncowych pod wzglgdem finansowym,

f) weryfikowanie i potwierdzanie kwalifikowalnosci wydatkow oraz dostepnosci
srodkow w budzecie projektu;

przekazywanie dokumentow PT w zakresie zakupionego majatku do jednostek

oswiatowych bioragcych udziat w projekcie;

rozliczanie podrdzy stuzbowych pracownikow MCOO;

ewidencja analityczna $§rodkéw na rachunkach depozytowych.

§22

Do zakresu dziatania Dzialu Dochoddéw nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z ewidencja rozliczen rodzicow, GOPS, MOPS za pobyt i wyzywienie dziecka
w przedszkolu, oddziatach przedszkolnych i stoldwkach szkolnych, w szczegdlnosci:

1)

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

8)

rozliczanie wptat dokonywanych w systemie mikroptatnosci (indywidualne konta
uzytkownikéw) z tytutu wyzywienia oraz pobytu dzieci i personelu w jednostkach
objetych obstuga;

wystawianie obcigzen w formie zestawien za zywienie dzieci do MOPS i not
obcigzeniowych do gmin;

analiza stanu nadplat, wystawianie polecen przelewu na konta rodzicow
dotyczacych zwrotu stwierdzonych nadptat w systemie EOD;

odprowadzenie wptat rodzicow na wydzielony rachunek dochodéw gminy;
wystawianie dokumentow — ,,Informacja" dla Dziatu Ksiggowosci;
informowanie na biezaco dyrektorow jednostek obstugiwanych o stanie nadptat
I zalegtosci dotyczacych pobytu i wyzywienia dzieci;,

sporzadzanie comiesi¢cznych zestawien zaleglo$ci od rodzicow do Wydziatu
Edukacji i Projektéw Edukacyjnych Urzgdu Miasta Krakowa;

naliczanie odsetek od nieterminowych wptat z tytutu odptatnosci za pobyt dziecka
w jednostce obstugiwane;.

Podrozdzial 3

Komoérki organizacyjne podlegte bezposrednio Dyrektorowi ds. Finansowych

§23

Do zakresu dzialania Zespotu Planowania i Analiz nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

opracowywanie zbiorczych zestawien na podstawie danych przekazywanych przez
dziaty ksiggowosci K-1 — K-5;

sporzadzanie zbiorczych powiadomien i wnioskow jednostek obstugiwanych;
sporzadzanie wnioskow dotyczacych zmian w budzecie w zakresie $rodkow
bedacych w kompetencji dzielnic oraz dotyczacych zadan inwestycyjnych
w systemie STRADOM,;

comiesi¢czne uzgadnianie planu finansowego z Wydziatem Budzetu UMK
prowadzenie dokumentacji planistycznej dla kazdej obstugiwanej jednostki oraz
MCOQO,;

sporzadzanie wnioskéw dotyczacych zmian w budzecie MCOO w szczego6lnosci
w zakresie S$rodkdw przeznaczonych na dzialalno$¢ remontowag jednostek
obstugiwanych;
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7)

8)

wprowadzanie i uzgadnianie w systemie ZSZO i EOD zmian w planach
finansowych obstugiwanych jednostek i MCOO zgodnie z powiadomieniami,
Uchwatami Rady Miasta Krakowa oraz Zarzadzeniami Prezydenta Miasta
Krakowa;

weryfikacja prawidtowosci wnioskéw 1 powiadomien z jednostek obstlugiwanych.

§24

Do zakresu dziatania Dzialu Zakltadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych nalezy
prowadzenie dzialalno$ci  socjalnej zgodnie 2z zawartymi porozumieniami,
W szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

przyjmowanie wnioskéw o §wiadczenia;

przygotowywanie dokumentacji na posiedzenia komisji oraz sporzadzanie

protokotow z posiedzen komisji;

przygotowywanie wyptat przyznanych $wiadczen;

ksi¢gowanie analityczne pozyczek mieszkaniowych, oraz ksi¢gowanie syntetyczne

ZFSS;

analiza zadhuzen pozyczkobiorcéw, wysylanie upomnien oraz przygotowywanie

dokumentacji sadowej do RadcoOw prawnych;

przygotowanie dokumentdow do sprawozdan budzetowych 1 finansowych

w zakresie ZFSS placowek obstugiwanych przez MCOO;

prowadzenie obslugi funduszu przeznaczonego na pomoc zdrowotng dla

nauczycieli;

obstuga pod wzgledem finansowym jednostek, ktore prowadza odrgbnie fundusz

socjalny, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie rejestru funduszy jednostki,

b) przyjmowanie, sprawdzanie i przekazanie do dalszego rozliczenia ,,Polecenia
Wyptaty” z funduszu socjalnego tych jednostek, na wniosek Dyrektoréw,

C) przyjmowanie, sprawdzanie i rozliczanie ,Polecenie zaplaty za fakture”
z funduszu socjalnego tych jednostek, na wniosek Dyrektorow;

przygotowywanie i1 przekazanie do Dziatdéw Ksiggowosci zestawien naliczen

odpisu socjalnego na poszczegdlne jednostki na dany rok.

§25

Do zakresu dziatania Zespotu ds. Obstugi MKZP nalezy obstuga miedzyzaktadowej kasy
zapomogowo-pozyczkowej dziatajacej przy MCOO zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa w tym zakresie, w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

prowadzenie ksiag rachunkowych MKZP, terminowe zamykanie okresow
sprawozdawczych, rozliczanie kont rozrachunkowych pod wzgledem nadptat 1
zalegtosci,

sporzadzanie sprawozdan finansowych w tym przesytanie imiennych sald wktadow
1 zadluzen Cztonkom MKZP na dzien 31 grudnia kazdego roku;

prowadzenie ewidencji na imiennych rachunkach Czlonkow MKZP, biezaca
analiza wptat 1 zalegtosci;

sporzadzanie wezwan do zaptaty, sporzadzanie not odsetkowych od wptat
przeterminowanych w zakresie pozyczek dtugoterminowych PLUS;
przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o udzielenie swiadczen, weryfikacja pod
wzgledem formalnym;
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6)

7)
8)

9)

10)

opracowanie wnioskéw pod wzgledem rachunkowym, oceny zdolnosci ptatniczej
Whioskodawcow;

przygotowanie przelewow $wiadczen oraz innych zobowigzan;

comiesieczne sporzadzanie 1 przekazywanie list potracen do obstugiwanych
jednostek oswiatowych 1 dziatu Wynagrodzen MCOO;

biezace udzielanie informacji bezposrednio i telefonicznie Cztonkom MKZP
w zakresie stanu wkltadow 1 =zadluzen, poreczen, mozliwosci uzyskania
konkretnego §wiadczenia;

wspotpraca z organami MKZP.

§26

Do zakresu dziatania Dzialu Wynagrodzen nalezy naliczanie wynagrodzen dla
pracownikow MCOO oraz obstugiwanych jednostek, w szczego6lnosci:

1.

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

sporzadzanie list wynagrodzen dla MCOO 1 kazdej jednostki oddzielnie
(w rozbiciu na pedagogdéw oraz administracj¢ i obstuge) oraz sporzadzanie
przelewow na indywidualne konta zatrudnionych w nich pracownikéw;

naliczanie zasitkow chorobowych, zasitku macierzynskiego oraz z tytutu opieki
nad cztonkiem rodziny i innych;

sporzadzanie list plac i dokonywanie wyptat z konta ZFSS (wczasy, zapomogi itp.);
sporzadzanie przelewow potracen do banku, dla pracownikéw obstlugiwanych
jednostek;

sporzadzanie w systemie Platnik miesigcznych deklaracji zgloszeniowych,
rozliczeniowych i wyrejestrowujacych oraz raportéw rozliczeniowych do ZUS
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

naliczanie i odprowadzenie zaliczki na podatek do US;

sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu oraz zaswiadczen do ZUS dla
emerytow i rencistow;

sporzadzanie deklaracji PIT 11 dla pracownikoéw oraz sporzadzanie rocznej
deklaracji PIT 4R, PIT 8AR.

sporzadzanie drukéw ERP7.

Rozdzial VI
Pion Zastgpcy Dyrektora ds. Technicznych

§ 27

Do obowigzkéw Zastgpcy Dyrektora ds. Technicznych nalezy koordynowanie
I organizowanie spraw z zakresu przygotowania, prowadzenia i rozliczania na rzecz
jednostek o$wiatowych zadan remontowych i1 inwestycyjnych ujetych w budzecie
Gminy Miejskiej Krakow, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

nadzorowanie prac w zakresie przygotowania inwestycji i remontow do realizacji;
nadzér nad realizacjg, odbiorem 1 rozliczeniem zadan inwestycyjnych,
remontowych i1 awarii oraz przekazaniem zakonczonych zadan do eksploatacji;
nadzér nad sporzgdzaniem umow i zlecen dotyczacych zakresu podlegtego pionu;
nadzér nad warunkami gwarancji 1 warunkami r¢kojmi udzielonymi przez
dostawcoOw ustug oraz prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami
z tytulu szkod z odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie zadan realizowanych
przez podlegte komorki;
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5) udzial w uzgodnieniach i spotkaniach w zakresie realizowanych zadan;
6) podejmowanie dziatan dotyczacych regulacji standw prawnych nieruchomosci

1 obiektow w zakresie zadan realizowanych przez MCOO.

2. Zastgpca Dyrektora ds. Technicznych ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za rzetelne,
prawidtowe i1 terminowe prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z przygotowaniem
prowadzeniem i rozliczaniem inwestycji i remontow oraz przekazaniem ich do
uzytkowania oraz usuwaniem awarii realizowanych przez MCOO.

§28

Do zakresu dzialania Dzialu Przygotowania i Rozliczen Remontdéw nalezy wspotpraca
z Urzedem Miasta Krakowa, radami dzielnic, Dyrektorami jednostek o$wiatowych oraz
organami/instytucjami zarzadzajacymi, weryfikujgcymi 1 rozliczajagcymi dotacje ze
srodkow zewnetrznych, w szczegodlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

wspotpraca z komodrka organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa wlasciwag
ds. spraw planowania i monitorowania inwestycji, a takze organami/instytucjami
rozliczajacymi 1 weryfikujagcymi dotacje ze $rodkdw zewnetrznych w zakresie
wnioskéw dotyczacych zadan, poprzez analiz¢ technicznych i finansowych
mozliwosci realizacji zadan objetych poszczegdlnymi wnioskami, ich wypetnienie
i przedtozenie do podpisu Dyrektora lub/i Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych;
wspotpraca z radami dzielnic, komodrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
Krakowa wlasciwymi ds. spraw o§wiaty; budzetu Miasta i WPF oraz planowania i
monitorowania inwestycji w zakresie wnioskdw dotyczacych zadan dzielnic
poprzez analiz¢ technicznych i finansowych mozliwosci realizacji zadan objgtych
poszczegdlnymi wnioskami, ich wypelnienie i1 przedtozenie do podpisu Dyrektora
lub/i Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych;

sporzadzanie i aktualizacja harmonogramow, zadan inwestycyjnych dzielnic,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i procedurami;

sporzadzanie Raportow Kamieni Milowych dla zadah inwestycyjnych
dzielnicowych;

sporzadzanie wnioskow dotyczacych zmian w budzecie i WPF, dla zadan
inwestycyjnych (§6050) finansowanych ze srodkow wydzielonych do dyspozycji
dzielnic;

analiza planéw rzeczowo-finansowych dla zadan pod katem wyboru trybu
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

sporzadzanie informacji finansowych dla zadan inwestycyjnych dzielnicowych;
wprowadzenie autopoprawek i poprawek do projektu WPF lub do projektu budzetu
w zakresie zadan remontowych;

przygotowywanie materiatow do postgpowan o udzielnie zaméwien publicznych
w zakresie dziatania Dziaty;

10) prowadzenie postepowan o udzielenia zamowien publicznych na roboty

budowlane, dostawy lub ustugi w ramach realizowanych zadan, ktorych wartos¢
nie przekracza wysoko$ci kwoty wynikajacej z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych, zgodnie z obowigzujacymi
procedurami;

11) sporzadzenie umoéw dotyczacych prowadzonych postgpowan;
12) rozliczanie remontow i zadan inwestycyjnych dzielnic;
13) sporzadzanie statystyk w zakresie realizacji zadan dzielnic.
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§29

Do zakresu dziatania Dziatu Przygotowania i Rozliczen Inwestycji nalezy wspotpraca
z Urzgdem Miasta Krakowa radami dzielnic, Dyrektorami Jednostek O$§wiatowych,
w zakresie realizowanych zadan, w szczegolnosci:

1) wspotpraca z komorka organizacyjng Urzgdu Miasta Krakowa wlasciwg ds. spraw
planowania i monitorowania inwestycji, a takze organami/instytucjami
rozliczajagcymi i weryfikujacymi dotacje ze srodkéw zewnetrznych w zakresie
wnioskow dotyczacych zadan, poprzez analiz¢ technicznych i1 finansowych
mozliwosci realizacji zadan objetych poszczegdlnymi wnioskami, ich wypelnienie
1 przedtozenie do podpisu Dyrektora lub/i Zastgpcy Dyrektora;

2) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa wiasciwymi
ds. spraw o$wiaty; budzetu Miasta i WPF oraz planowania i monitorowania
inwestycji w zakresie wnioskow dotyczacych inwestycji ogdlnomiejskich poprzez
analiz¢ technicznych 1 finansowych mozliwosci realizacji zadan objetych
poszczegdlnymi wnioskami, ich wypetnienie i1 przedtozenie do podpisu Dyrektora
lub/i Zastepcy Dyrektora,

3) sporzadzanie i aktualizacja harmonogramow rocznych zadan inwestycyjnych
ogoélnomiejskich;

4) wprowadzenie danych lokalizacyjnych GIS w STRADOM dla zadan
inwestycyjnych ogélnomiejskich;

5) sporzadzanie Raportow Kamieni Milowych dla zadan inwestycyjnych
ogoélnomiejskich;

6) sporzadzanie informacji finansowych dla zadan inwestycyjnych ogolnomiejskich
Sporzadzanie Rocznych sprawozdan z realizacji zadan inwestycyjnych
ogdblnomiejskich;

7) sporzadzanie wnioskow budzetowych i WPF w zakresie inwestycji
ogblnomiejskiej;

8) opracowanie projektow Zadan inwestycyjnych ogolnomiejskich rocznych
i wieloletnich;

9) wprowadzenie autopoprawek i poprawek do projektu WPF lub do projektu budzetu
w zakresie inwestycji ogélnomiejskich;

10) rozliczanie inwestycji w zakresie poprawno$ci wystawionych dokumentow;

11) kompletowanie dokumentacji do faktur w zakresie uméw z podwykonawcami

12) analiza planéw rzeczowo-finansowych dla zadan pod katem wyboru trybu
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

13) prowadzanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych na roboty
budowlane, dostawy lub ustugi w ramach realizowanych zadan, ktorych wartos¢
nie przekracza wysokosci kwoty wynikajacej z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych;

14) przygotowywanie wzoréw umow dla postepowan ktorych wartos¢ nie przekracza
wysokosci kwoty wynikajacej z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych;

15) sporzadzenie umow dotyczacych prowadzonych postgpowan inwestycyjnych
ogblnomiejskich, ktorych warto$¢ nie przekracza wysokosci kwoty wynikajacej
Z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamo6wien publicznych

16) sporzadzanie zestawien statystycznych z realizacji zadan inwestycyjnych
ogdlnomiejskich dla Dyrekcji MCOO i UMK;

17) sporzadzanie odpowiedzi czastkowych na interpelacje w zakresie prowadzonych
inwestycji ogolnomiejskich;
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18) sporzadzanie odpowiedzi czgstkowych na pytanie w trybie dost¢pu do informacji
publicznej;

19) udostepnianie danych z ISPD;

20) przygotowywanie projektow umow dla dostaw, ustug i robot budowlanych do
przygotowywanych przez dziat PRI i RRI dokumentéw dla postgpowan
prowadzonych przez Zamowienia Publiczne;

21) przygotowywanie odpowiedzi do Wykonawcow dotyczacych tresci projektow na
etapie postgpowania przetargowego prowadzonego przez Zamowienia Publiczne;

22) weryfikacja tresci wnioskoOw o przeprowadzenie postepowania przetargowego na
roboty budowlane do Zamoéwien Publicznych,;

23) weryfikacja wzorow umow i aneksow o podwykonawstwo wraz z udzieleniem
odpowiedzi w tym zakresie zgodnie z wymogami ustawy Prawo Zamowien
Publicznych;

24) przygotowanie wezwan do usuwania wad i usterek rob6t budowlanych w ramach
gwarancji wynikajacych z zawartych Umow przez MCOO z kontrahentami;

25) przygotowywanie dokumentow do dziatu ksiegowego w zakresie wystawienia not
obcigzeniowych, w tym z tytulu kar umownych przewidzianych umowami
w okresie gwarancji i rekojmi,

26) koordynacja i przygotowywanie dokumentow do przeprowadzanie przegladow
gwarancyjnych robo6t budowlanych;

27) weryfikacja protokotow gwarancyjnych i protokotow odbioru;

28) prowadzenie rejestru dokumentow gwarancyjnych dotyczacych nalezytego
wykonania umowy;

29) prowadzenie zestawienia umow remontowych/inwestycyjnych/awaryjnych;

30) Prowadzenie tabeli monitorujgcej poziom realizacji i zaangazowania $rodkow na
zadaniach inwestycyjnych ogélnomiejskich;

31) weryfikacja i kompletowanie dokumentacji do Zespotu Radcow Prawnych w celu
przygotowania stosownych pozwow;

32) uczestniczenie w wizjach lokalnych dotyczacych spraw kierowanych przez MCOO
na droge sadowa,;

33) przygotowywanie tresci uzgodnien, umow i porozumien zawieranych przez MCOO
z innymi jednostkami organizacyjnymi GMK niezbednymi dla realizacji
wykonywanych przez MCOO zadan;

34) sporzadzanie zazalen i odwotan od aktéw administracyjnych wydawanych
w ramach prowadzonych przez MCOO zadan inwestycyjnych i remontowych,

§30

Do zakresu dziatania Dziatlu Realizacji Remontéw i1 Inwestycji nalezy sprawowanie
nadzoru technicznego budynkéw oraz przygotowywanie i realizacja zadan remontowych,
modernizacyjnych, a takze budowy budynkow, wynikajacych ze statutowej dziatalnosci
MCOO, w szczegdlnosci:
1) przeprowadzanie przegladéow technicznych budynkéw wynikajacych z ustawy
z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane;
2) opiniowanie planéw remontowych;
3) uzgadnianie z uzytkownikami szczegotowych zakreséw dla realizowanych zadan;
4) sporzadzanie opisow przedmiotu zamowienia, opisdw technicznych, programow
funkcjonalno-uzytkowych, kalkulacji cenowych oraz kosztorysow inwestorskich,
wraz z niezbedng inwentaryzacja, dla realizowanych zadan;
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5)
6)

7)

8)

9)

weryfikacja dostarczanej dokumentacji projektowej pod wzgledem kompletnosci
I poprawnosci technicznej;

zestawianie informacji technicznych, organizacyjnych oraz finansowych
dla przygotowywania wzoré6w umow oraz materiatow przetargowych;

udziat w pracach komisji przetargowych, w tym przygotowanie odpowiedzi na
zapytania oferentdw w zakresie technicznym, kosztoryséw ofertowych wraz ze
sporzadzaniem kosztorysow korygujacych;

sprawdzanie i opiniowanie uméw dla podwykonawcow w zakresie technicznym,
terminowym oraz finansowym;

sprawowanie nadzoru inwestorskiego, organizowanie odbioréw czesciowych oraz
koncowych dla realizowanych zadan;

10) udziat w pracach komisji wynikajacych z przegladéow gwarancyjnych wraz

z zestawianiem 1 weryfikacjg usterek;

11) przygotowanie i realizacja prac zwigzanych z usuwaniem awarii;
12) ocena techniczna w zakresie wybranych zagadnien bedacych przedmiotem prac

Dziatu;

13) przygotowanie i realizacja wybranych zadan dla jednostek samobilansujacych,

bedacych w planie finansowym MCOO, a takze zadan dofinansowanych np. ze
srodkow unijnych, SKOZK, PFRON.

§31

Do zakresu dziatania Zespotu ds. Awarii 1 Kontroli Stanu Technicznego nalezy realizacja
zadan zwigzanych z usuwaniem zgloszonych awarii oraz wykonywaniem kontroli stanu
technicznego budynkow jednostek o$wiatowych na podstawie przepisOow prawa
budowlanego, w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przyjmowanie zgloszen — kart awarii;

rozdysponowanie kart awarii pomi¢dzy odpowiednich inspektorow w celu analizy
zdarzen;

analiza zglaszanych awarii oraz planow rzeczowo-finansowych zwigzanych
z kontrolg stanu technicznego budynkow, pod katem wyboru trybu postgpowania
0 udzielenie zamowienia publicznego;

przygotowywanie materiatow do postegpowan o udzielnie zamowien publicznych
w zakresie dziatania Zespotu;

prowadzenie postgpowan o udzielenia zamowienia publicznego na usuwanie
awarii (roboty budowlane lub ustugi) realizowane w obslugiwanych jednostkach,
ktorych warto$¢ nie przekracza wysokosci kwoty wynikajacej z ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych, zgodnie z obowigzujacymi
procedurami;

przygotowanie oraz rozliczanie uméw na usuwanie awarii i wykonanie
przegladéw kontroli stanu technicznego budynkow;

sporzadzenie zestawien, w tym dotyczacych zaangazowania $rodkow
finansowych, oraz statystyk w zakresie usuwania awarii i kontroli stanu
technicznego budynkow.

sporzadzenie zestawien, w tym dotyczacych zaangazowania $rodkéw
finansowych, oraz statystyk w zakresie usuwania awarii i kontroli stanu
technicznego budynkow;

koordynowanie zadah zwigzanych z Budzetem obywatelskim Miasta Krakowa na
podstawie odrebnych regulacji w ramach jednostek bedacych w obstudze MCOO.
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Rozdzial VI
Pion Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjnych

§32

1. Do obowigzkéw Zastepcy Dyrektora ds. organizacyjnych nalezy koordynowanie
I organizowanie spraw z zakresu administracji i organizacji MCOO, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

przygotowywanie we wspotpracy z komodrkami merytorycznymi MCOO
wewnetrznych aktow kierowania w tym procedur, regulamindéw instrukcji
dotyczacych sprawnego funkcjonowania MCOO a takze wspotpracy pomig¢dzy
dziatami;

nadzor nad udzielaniem odpowiedzi na skargi, wnioski petycje, interpelacje
radnych w oparciu o materialy przygotowane przez dzialy merytorycznie
odpowiedzialne oraz prowadzenie ich rejestrow;

nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z administrowaniem systemami
sieci komputerowej i jej serwisu;

nadzor nad zaktadowa sktadnica akt;

nadzor i weryfikacja sporzadzanych zaméwien na sprzet biurowo-informatyczny
oraz zakupem i dystrybucja;

nadzor nad realizacja zadan pochodzacych ze zrédet zewnetrznych;

nadzor nad przygotowaniem 1 prowadzaniem postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

nadzor nad administrowaniem obiektow MCOO.

2. Zastgpca Dyrektora ds. Organizacyjnych ponosi pelng odpowiedzialnos$¢ za rzetelne
i prawidlowe wykonywanie zadan w podlegltych mu komdrkach organizacyjnych.

8§33

Do zakresu dziatania Dzialu Organizacyjnego nalezy w szczegolnoSci:

1)

2)

3)

4)

5)

prowadzenie rejestrOw 1 przekazywanie do realizacji wewngtrznych aktow
kierowania, w tym zarzadzen, pelnomocnictw, upowaznien 1 polecen stuzbowych
Dyrektora;

weryfikacja formalna (oraz merytoryczna w zakresach wskazanych przez
kierownictwo MCOQ) sporzadzanych przez komorki organizacyjne projektow
wewnetrznych aktow kierowania, w tym procedur, regulamindéw, instrukcji
dotyczacych sprawnego funkcjonowania jednostki, oOraz opracowywanie
(w zakresie wskazanym przez kierownictwo MCOQ) projektow wewnetrznych
aktow kierowania;

przygotowywanie we wspolpracy z komorkami organizacyjnymi, projektow
aktow normatywnych i aktow kierowania wydawanych przez organy Gminy
Miejskiej Krakéw, w tym uchwal Rady Miasta Krakowa, zarzadzen,
pelnomocnictw, upowaznien i polecen stuzbowych Prezydenta Miasta Krakowa,
obstuga sesji 1 komisji Rady Miasta Krakowa w zakresie wskazanym przez
kierownictwo MCOO,;

przygotowywanie, na podstawie przekazanych przez komorki merytoryczne
informacji, projektow odpowiedzi na interpelacje Radnych Miasta Krakowa,
korespondencje od Przewodniczacego Rady Miasta Krakowa, wnioski komis;ji
Rady Miasta Krakowa, interwencje poselskie i senatorskie, oraz prowadzenie ich
rejestrow;
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6) rozpatrywanie we wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi skarg, wnioskow,
petycji, oraz prowadzenie ich rejestrow;

7) rozpatrywanie wnioskow o udzielenie informacji publicznej i ich realizacja na
podstawie przekazanych przez komoérki merytoryczne informacji i materialow,
oraz prowadzenie ich rejestru;

8) prowadzenie centralnego rejestru umow zawieranych przez MCOO;

9) organizacja obstugi prawnej na rzecz jednostek oswiatowych;

10) realizacja zadan dotyczacych podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikOw poprzez organizacj¢ szkolen oraz kierowanie na szkolenia lub inne
formy nauki;

11) realizacja potrzeb w zakresie czasopism, wydawnictw fachowych, dostepu do
internetowych portali/systemow informacyjnych;

12) przygotowywanie materiatdw do postepowan o udzielnie zamowien publicznych
w zakresie dzialania Dziatu;

13) prowadzanie postepowan o udziclenie zamowien publicznych w ramach
realizowanych zadan, ktorych warto$¢ nie przekracza wysokosci kwoty
wynikajacej z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zamoOwien publicznych;

14) obstuga sekretariatu;

15) obstuga dziennika podawczego i punktu informacyjnego, w tym udzielanie
klientom zewngtrznym informacji — bezposrednio lub telefonicznie (obstuga
centrali telefonicznej);

16) obstuga korespondencji pisemnej i elektronicznej wptywajacej i wysytanej do/z
MCOO, w tym prowadzenie jej ewidencji i przekazywanie jej do wiasciwych
komdrek organizacyjnych, obstuga poczty e-mail oraz skrzynek elektronicznych
w ramach ePUAP i e-Dorgczen, koordynowanie obiegu spraw zatatwianych
w MCOO, obstuga ustug pocztowych;

17) koordynowanie i wsparcie merytoryczne procesu wdrozenia systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) oraz koordynowanie
czynnos$ci kancelaryjnych w tym systemie po jego uruchomieniu produkcyjnym;

18) realizacja polityki informacyjnej MCOO, w tym kontakty z mediami,
ksztattowanie pozytywnego wizerunku MCOO;

19) przygotowywanie artykulow dotyczacych dziatalnosci MCOO oraz ich publikacja
na stronie internetowej, planowanie i koordynacja dziatan Public Relations;

20) redagowanie pod wzgledem merytorycznym strony podmiotowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz strony internetowej MCOO w oparciu o materiaty
przekazywane przez komorki organizacyjne;

21) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi.

§ 34

Do zakresu dziatania Dzialu Obstugi nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie obowigzkoéw zwiagzanych z administrowaniem budynkami MCOO

w Krakowie, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego;

b) prowadzenie dzialan zwigzanych z przegladami technicznymi budynkow
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie;

C) rozlicznie optat zwigzanych z administrowanymi budynkami w szczego6lnosci
optaty z tytulu prawa trwatego zarzadu, deklaracji na podatek od
nieruchomosci, optat za korzystanie ze srodowiska;
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2) wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z administrowaniem budynkami
wskazanymi przez Prezydenta Miasta Krakowa do administrowania;

3) prowadzenie catoksztattu dziatan zwigzanych z mediami dostarczanymi do
administrowanych budynkow;

4) prowadzenie caloksztalttu  dzialan  zwigzanych z  ubezpieczeniami,
w szczegolnosci ubezpieczeniem majatku MCOO, ubezpieczeniem w zakresie
odpowiedzialnosci cywilnej, ubezpieczeniem pojazdow stuzbowych itp.;

5) prowadzenie elektronicznej ewidencji odpadow w Bazie danych o produktach
i opakowaniach oraz o gospodarce odpadami (BDO);

6) zapewnieniec bezpieczenstwa fizycznego 1 dostgpu do zasobow MCOO
w szczegolnosci:

a) organizacja dostepu do budynkow i pomieszczen,

b) utrzymywanie i konserwacja systemu monitoringu wizyjnego,

C) utrzymywanie, administrowanie i konserwacja systemu kontroli dostepu do
budynku i pomieszczen,

d) zapewnieniec dozoru i ochrony obiektow MCOO z dojazdem zalog
interwencyjnych,

e) utrzymanie i zarzadzanie systemem ewidencji kluczy,

f) utrzymanie i konserwacja elektronicznego systemu rejestracji czasu pracy;

7) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym instalacji elektrycznych i urzadzen
odbiorczych w budynkach MCOO - wykonywanie konserwacji oraz napraw
instalacji i urzadzen elektrycznych oraz instalacji automatyki budynkow oraz
biezaca kontrola instalacji w celu zapobiegania awariom;

8) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania oraz bezpieczenstwa uzytkowania
windy osobowej w budynku A oraz platformy dzwigowej w budynku B
w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie dokumentacji technicznej ww. urzadzen,

b) zapewnienie przeprowadzania pomiaréw skuteczno$ci dziatania instalacji
ochronnej dzwigdw,

C) zapewnienie wykonania badan rocznych przez Urzad Dozoru Technicznego,

d) zapewnienie pogotowia dzwigowego i serwisu urzadzen przez uprawnionych
wykonawcdw na podstawie zawartych uméw;

9) organizacja i zapewnienie prawidlowego funkcjonowania infrastruktury

telefonicznej (telefonii stacjonarnej),

10) zapewnienie obstugi transportowej MCOO i prowadzenie catoksztaltu spraw
zwigzanych z pojazdami stuzbowymi (zapewnienie wlasciwego stanu
technicznego  pojazdow, zakup paliwa, wyposazenia 1 materialow
eksploatacyjnych, prowadzenie ewidencji wykorzystania pojazdow stuzbowych,
prowadzenie analiz wykorzystania pojazdéw stuzbowych);

11) zapewnienie czystosci i porzadku w obiektach MCOO i na terenie MCOO oraz
zaopatrzenie w artykuly sanitarno-higieniczne 1 $rodki do utrzymania czystosci;

12) wilasciwe utrzymanie terenu zewngtrznego wokot budynkow MCOO -
nasadzenia, pielegnacja drzew i roslinnoSci w okresie wiosenno-jesiennym,
ods$niezanie 1 odladzanie ciaggéw pieszych 1 komunikacyjnych w okresie
zimowym;

13) zaopatrywanie pracownikow w artykuty biurowe, wyposazenie i niezbgdny sprzet
biurowo—-gospodarczy;

14) wykonywanie prac zwigzanych z montazem, konserwacja, naprawg i fizyczng
likwidacja sprzetu 1 wyposazenia MCOO;
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15) dekorowanie budynkow MCOO symbolami Stotecznego Krolewskiego Miasta
Krakowa oraz flagami panstwowymi zgodnie z obowigzujacym zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie zasad postugiwania si¢ symbolami
Stotecznego Krolewskiego Miasta Krakowa;

16) zakup, prowadzenie ewidencji i wydawanie biletdow komunikacji miejskiej;

17) realizacja rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
profilaktycznych positkdw 1 napojow;

18) obstuga stuzbowej telefonii komorkowej dla dyrektoréw i pracownikoéw
samorzadowych jednostek oswiatowych Gminy Miejskiej Krakow oraz MCOO;

19) organizacja, nadzor oraz rozliczanie ushug dowozu uczniéw do szkot oraz
przewozu pomiedzy roznymi lokalizacjami jednostek;

20) organizacja, nadzor oraz rozliczanie uslug dowozu dzieci niepetnosprawnych do
jednostek oswiatowych;

21) zawieranie oraz rozliczanie uméw o0 zwrot Kkosztow przewozu uczniow
niepetnosprawnych do jednostek oswiatowych;

22) organizacja, nadzoér i rozliczanie ustug z zakresu medycyny pracy §wiadczonych
na rzecz samorzadowych jednostek os$wiatowych z terenu Dzielnic [-XVIII
Miasta Krakowa oraz pracownikéw MCOO;

23) rozliczanie not sktadanych przez organizacje zwigzkéw zawodowych na
podstawie porozumien zawartych z Gming Miejska Krakow;

24) realizacja zarzadzenia Dyrektora MCOO w sprawie pieczatek i pieczeci
stosowanych przez komorki organizacyjne MCOO w Krakowie, m.in. zakup
materialdw do wyrobu pieczatek, wyrabianie pieczatek, zamawianie pieczatek
w formatach specjalnych, prowadzenie ewidencji pieczatek;

25) prowadzenie Zaktadowej Sktadnicy Akt w szczegdlnosci:

a) wykonywanie czynnos$ci archiwistycznych w stosunku do dokumentacji
wytworzonej w MCOO,

b) wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi i pracownikami na samodzielnych
stanowiskach w zakresie prawidtowego klasyfikowania akt, tworzenia teczek
akt 1 przygotowywania ich do przekazania do Zaktadowej Sktadnicy Akt,

c) przejmowanie akt z komdrek organizacyjnych MCOOQO na podstawie spiséw
zdawczo-odbiorczych,

d) ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych do
przechowania akt i innych dokumentow,

e) udostepnianie i wypozyczanie przechowywanych akt i innych dokumentéw
do celow stuzbowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

f) przekazywanie dokumentacji z zasobu Zakladowej Sktadnicy Akt do
wlasciwych jednostek tj. Archiwum Zaktadowego Urzedu Miasta Krakowa,
Archiwum Narodowego Iub innych jednostek witasciwych do ich
przechowywania,

g) dokonywanie oceny i wydzielanie dokumentacji z zasobu Zakladowe;j
Sktadnicy Akt dla ktorej uptynely minimalne okresy jej przechowywania
I przekazywanie jej do zniszczenia,
zarzadzanie powierzchnig uzytkowa oraz warunkami panujacymi
w pomieszczeniach Zaktadowej Sktadnicy Akt.

26) przygotowywanie materiatow do postepowan o udzielnie zamowien publicznych
w zakresie dziatania Dziatu;

27) prowadzanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych w ramach
realizowanych zadan, ktorych warto$¢ nie przekracza wysokosci kwoty
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wynikajacej z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zamoOwien publicznych.

§35

Do zakresu Dziatu Zamoéwien Publicznych nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych

o wartosci rownej lub przekraczajacej kwote wskazang w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy

z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych, w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie planu postepowan o udzielenie zamowien publicznych oraz
jego aktualizacja,

b) przygotowanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielanie zamowien
publicznych, w tym udzial w pracach komisji przetargowych,

C) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych,

d) sporzadzanie i przesylanie rocznego sprawozdania o udzielonych
zamowieniach do Prezesa Urzgdu Zamowien Publicznych;

wsparcie procesu udzielania zaméowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej

kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo

zamoOwien publicznych, w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie i aktualizacja, w uzgodnieniu z komoérkami organizacyjnymi,
planu zamowien oraz postegpowan o udzielenie zamowienia publicznego
i zamowien publicznych,

b) prowadzenie ciagglej oceny, standaryzacji i udoskonalania planéw zamowien,
procesow, procedur, metod pracy i narzedzi w celu zapewnienia skutecznego
i efektywnego udzielania zamowien,

c) s$wiadczenie pomocy merytorycznej przy przygotowywaniu i prowadzeniu
zamowien publicznych,

d) opracowanie, nadzor nad stosowaniem i aktualizacja Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej
w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych w MCOO,

e) zapewnienic prawidlowo$ci stosowania przepisow ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych oraz przepisow
wykonawczych do ustawy,

f) monitorowanie zmian stanu prawnego oraz gromadzenie i analiza
orzecznictwa w przedmiotowym zakresie.

8§ 36

Do zakresu dziatania Dzialu Inwentaryzacji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

prowadzenie inwentaryzacji majatku oraz zbioro6w bibliotecznych w jednostkach
obslugiwanych;

uzgadnianie analitycznej ewidencji inwentarzowej dla S$rodkéw trwatych,
niskocennych $§rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych
znajdujacych si¢ w jednostkach obstugiwanych;

ustalanie wynikéw inwentaryzacji oraz formutowanie wnioskdw dotyczacych
rozliczania rdznic inwentaryzacyjnych po przeprowadzeniu postgpowania
wyjasniajacego;

sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego oraz dokumentdéw
ksiggowych rozliczajacych wyniki inwentaryzacji;
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5) sporzadzanie oraz ewidencjonowanie kart dotyczgcych przekazania na stan
sktadnika majatkowego w MCOO,;

6) uzgadnianie analitycznej ewidencji inwentarzowej dla $rodkéw trwatych,
pozostatych $rodkéw trwalych, wyposazenia oraz warto$ci niematerialnych
1 prawnych znajdujacych si¢ w jednostkach obstugiwanych oraz MCOO;

7) ustalanie wynikéw inwentaryzacji oraz formutowanie wnioskéw dotyczacych
rozliczania roznic inwentaryzacyjnych po przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajacego;

8) sporzadzanie informacji o stanic mienia komunalnego oraz dokumentow
ksiggowych rozliczajacych wyniki inwentaryzacji;

9) sporzadzanie informacji dodatkowej do sprawozdania finansowego w systemie
CESARZ indywidualnie dla kazdej obstugiwanej jednostki oraz MCOO;

10) sprawdzanie protokotow oceny i kasacji majgtku, wyposazenia, likwidacji srodka
trwatego oraz protokotdw przeniesienia na ewidencje pozaksiggowa pod
wzgledem formalno-rachunkowym;

11) uzgadnianie ksigg inwentarzowych ksiegozbiorow bibliotecznych jednostek
obslugiwanych;

12) sporzadzanie dokumentu ,,INFORMACJA” — po zakonczonej weryfikacji
dokumentdw dot. darowizny i kasacji zbioréw bibliotecznych celem przekazania
oraz uj¢cia w ksiegach rachunkowych przez Dzial ksiggowosci;

13) sporzadzanie zestawien wartosci niematerialnych i prawnych na podstawie
danych z ewidencji analitycznej z systemu ZSZO Modulu Majatek w celu
potwierdzenia ich uzywania przez jednostke obstugiwang, a nastgpnie
przekazania ich do dzialu ksiggowosci celem ich weryfikacji z dokumentacja
zrédtowa;

14) sporzadzanie zestawien dotyczacych gruntéw na podstawie danych z ewidencji
analitycznej z systemu ZSZO Modulu Majatek w celu potwierdzenia ich
zgodnosci z dokumentacja zrédlowg przez jednostke obstugiwana;

15) uczestniczenie w pracach komisji ds. kasacji lub ds. likwidacji w MCOO;

16) dokonywanie zmian w ewidencji analitycznej majatku MCOO ze wzglgdu na
zmian¢ osoby materialnie odpowiedzialnej, miejsca uzytkowania, kasacji lub
likwidacji sktadnikéw majatku;

17) sporzadzanie rocznego sprawozdania do GUS F-03;

18) sporzadzanie rocznego planu inwentaryzacji dla jednostek obstugiwanych przez
MCOO zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

19) informowanie Dyrektora jednostki o terminach przeprowadzenia inwentaryzacji
rocznych;

20) przygotowywanie Zarzadzen w sprawie inwentaryzacji w poszczegdlnych
jednostkach obstugiwanych;

21) przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze spisu z natury $rodkow trwatych,
pozostalych srodkoéw trwatych w jednostkach obstugiwanych oraz sporzadzanie
protokotow z przeprowadzonych inwentaryzacji;

22) przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze spisu z natury $rodkow trwatych,
pozostatych srodkow trwatych oraz wyposazenia w MCOO;

23) przekazywanie sporzadzonych protokotéw z przeprowadzonych inwentaryzacji
w drodze spisu z natury w jednostkach obstugiwanych do weryfikacji: Kierownika
Dziatu Inwentaryzacji, do akceptacji Glownego Ksiggowego MCOO oraz
Dyrektora MCOO;

24) weryfikowanie dokumentéw majatkowych wprowadzonych do systemu ZSZO
(Modut Majatek) przez jednostke obstugiwang;
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25) weryfikowanie w systemie EOD wprowadzonych faktur zakupowych oraz
dokumentdéw majatkowych;

26) wspoétpraca z jednostkami obstugiwanymi przy zamykaniu okreséw
sprawozdawczych w zakresie Modulu Majatek systemu ZSZO;

27) potwierdzanie kart obiegowych (weryfikacja rozliczenia si¢ pracownika
z posiadanego majatku w przypadku rozwigzania umowy o prace);

28) sporzadzanie umoéw uzyczenia kolektoréw do przeprowadzania inwentaryzacji
mobilnej wyposazenia przez jednostki gminne;

29) archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej.

§37

Do zakresu dziatania Zespotu ds. Obstugi Informatycznej nalezy zarzadzanie infrastruktura
teleinformatyczng i sprzetem komputerowym w MCOO, w tym serwerami i urzadzeniami
sieciowymi, oraz zapewnienie sprawnego funkcjonowania tej infrastruktury,
w szczegblnosci:

1) zarzadzanie, monitorowanie i administrowanie Systemem Informatycznym (SI)
w MCOQOQ;

2) opracowywanie procedur, niezbednej dokumentacji, plandw zapewnienia
ciggto$ci dziatania SI (procedur awaryjnych) oraz nadzér nad ich wdrazaniem,
stosowaniem i statg aktualizacja;

3) organizowanie i nadzorowanie nad stosowaniem s$rodkow technicznych
1 organizacyjnych, zapewniajacych ochron¢ przetwarzanych w SI danych
osobowych, zabezpieczenie tych danych przed ich udostgpnieniem osobom
nieupowaznionym, uszkodzeniem lub zniszczeniem;

4) zarzadzanie dostgpem i uprawnieniami oraz przeciwdziatanie dostepowi 0sob
niepowotanych do SI;

5) opiniowanie i nadzorowanie wdrazania aplikacji w SI oraz zapewnienie cigglosci
ich pracy od strony technicznej;

6) opracowywanie strategii rozwoju Sl i nadzorowanie jego rozbudowy oraz
wprowadzanie nowych technologii;

7) tworzenie i aktualizacja schematow sieci LAN (topologii sieci);

8) obstuga pracy zdalnej pracownikow MCOO, w tym: opracowywanie i wdrazanie
wytycznych dotyczacych zabezpieczen, administrowania ustugg dostgpu
zdalnego i standardéw konfiguracji komputeréw oraz wydawanie i prowadzenie
ewidencji sprzetu przeznaczonego do pracy zdalnej;

9) podejmowanie dziatan w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia
bezpieczenstwa SI;

10) wykonywanie napraw, konserwacji oraz likwidacji sprzgtu i urzadzen
wchodzacych w sktad SI;

11) konfiguracja procesu wykonywania kopii zapasowych oraz wykonywanie kopii
zbiorow danych zgodnie z Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych MCOQO;

12) wspotpraca z IOD w przypadku okreslania nowych lub modyfikacji dotychczas
stosowanych sposobow 1 $rodkow przetwarzania danych osobowych oraz
przeprowadzenie analizy ryzyka SI w tym zakresie;

13) realizacja procedury obstugi incydentow w zakresie posiadanych kompetencji,
w tym: przeprowadzanie analizy i udzial w postepowaniach wyjasniajacych
prowadzonych w zwigzku z incydentami;

14) niszczenie no$nikow danych zgodnie z obowigzujacymi procedurami;
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1.

15) nadzor nad organizacjg i funkcjonowaniem systemu zarzadzenia drukiem oraz
urzadzeniami kopiujaco-drukujacymi;

16) konfiguracja systemu zarzadzania hastami oraz zarzagdzanie dost¢pem
I uprawnieniami do aplikacji;

17) administrowanie i zabezpieczenie systemu informatycznego: konfiguracja
bezpiecznych sieci, firewall, routeréw, kanatéw VPN, zabezpieczenie urzadzen,
ochrona przed zlosliwym oprogramowaniem, identyfikacja podatnosci,
aktualizacja oprogramowania itp. oraz zabezpieczenie tego systemu
w przypadkach awaryjnych;

18) zabezpieczenie transmisji danych poczty elektronicznej;

19) zarzadzanie kontami pocztowymi,

20) wykonywanie przegladow i konserwacji systemow oraz no$nikéw informacji;

21) montaz, instalacja i konfiguracja sprzetu komputerowego, drukujgcego,
oprogramowania i wyposazenia teleinformatycznego przekazywanego do
eksploatacji  pracownikom MCOQO, prowadzenie ich ewidencji oraz
kontrolowanie prawidlowosci ich uzytkowania,

22) wsparcie uzytkownikéw w zakresie obstugi systemow informatycznych, sprzetu i
oprogramowania uzytkowanego w MCOO, w tym przyjmowanie i rozwigzywanie
zgloszen 1 ich ewidencjonowanie;

23) obsluga Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Os$wiatg w zakresie dziatania
MCOO, konfigurowanie stanowisk do pracy w ZSZO, wnioskowanie o nadanie
uprawnien uzytkownikom w systemie, odnawianie certyfikatow uzytkownikow,
zgtaszanie problemoéw technicznych;

24) organizacja i nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem infrastruktury
telefonicznej (telefonii stacjonarnej), systemu monitoringu wizyjnego, systemu
sterowania dostgpem do budynku i pomieszczen itp.;

25) przygotowywanie materialdow do postgpowan o udzielnie zamowien publicznych
w zakresie dziatania Dziatu;

26) prowadzanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych w ramach
realizowanych zadan, ktéorych warto$¢ nie przekracza wysokosci kwoty
wynikajacej z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych;

22) wsparcie techniczne procesu wdrozenia systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja (EZD) oraz administrowanie tym systemem po jego uruchomieniu
produkcyjnym;

27) administrowanie:

a) strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz jej obstuga,
b) strony internetowej i Intranetu MCOO oraz ich obstuga,

c) kontami i skrzynkami w ramach e-PUAP, e-Dore¢czen,

d) Platforma Elektronicznego Fakturowania MCOO.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe
§ 38

Do zakresu wszystkich komorek organizacyjnych MCOO w zakresie wykonywanych
zadan nalezy:
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1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi MCOO w zakresie zadan
im powierzonych;

obstuga petentéw oraz prowadzenie biezgcej korespondencji;

wspotpraca z Urzgdem Miasta Krakowa i podmiotami zewngtrznymi w ramach
realizowanych zadan;

wykonywanie obowigzkow z zakresu archiwizacji dokumentow;

opracowywanie materialdéw z zakresu kompetencji komorki organizacyjnej do
regulamindéw wewnetrznych, zarzadzen i polecen stuzbowych Dyrektora MCOO,
nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe 1 sprzet;

terminowe, rzetelne 1 pelne opracowanie i przekazywanie informacji
niezbednych do przygotowania projektow odpowiedzi na interpelacje radnych,
whnioski Komisji Rady Miasta Krakowa, interwencje poselskie i senatorskie,
skargi, wnioski, petycji oraz wnioski o udostepnienie informacji publicznej, badz
podobne wystapienia;

terminowe, rzetelne 1 pelne przygotowanie i1 przekazanie materialdw oraz
udzielanie wyjasnien i informacji w zwigzku z prowadzonymi w MCOO i/lub
jednostkach obstugiwanych audytami 1 kontrolami;

realizacja zadan zgodnie z przepisami prawa zarOwno o charakterze ogdlnym jak
1 charakterze wewnetrznym ( regulamindw, instrukcji, polecen itp.) odnoszacych
si¢ do realizacji zadan w poszczegolnych komorkach organizacyjnych.

2. Wszystkie komorki organizacyjne dziataja w ramach zadan ustalonych niniejszym
regulaminem.

8§39

1. W MCOO moga by¢ doraznie powotywane komisje i zespoly robocze dla
wykonywania zadan o charakterze ogdélnym a nienalezagcych do zakresu
poszczeg6lnych komorek organizacyjnych.

2. Komisje i zespoly robocze o ktorych mowa w ust. 1 powotuje zarzadzeniem Dyrektor
MCOO.

840

Status prawny pracownikow MCOO okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych oraz przepisOw szczegdlnych, jezeli dotycza danego
stanowiska pracy.

§41

Schemat Organizacyjny Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie stanowi
zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§42

Regulamin Organizacyjny Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty w Krakowie obowigzuje
od dnia 22 czerwca 2026 r.
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