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ZARZĄDZENIE NR 3600/2009

PREZYDENTA MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY

z dnia 28 sierpnia 2009 r.

w sprawie nadania wewnętrznego regulaminu organizacyjnego Biura Edukacji           Urzędu miasta stołecznego Warszawy

Na podstawie art. 33 ust. 2 w związku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z późn. zm.
)) i § 11 ust. 12 regulaminu organizacyjnego Urzędu miasta stołecznego Warszawy, stanowiącego załącznik do zarządzenia Nr 312/2007 Prezydenta miasta stołecznego Warszawy z dnia 4 kwietnia 2007 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzędu miasta stołecznego Warszawy                (z późn. zm.
)) zarządza się, co następuje:

Tytuł I

Przepisy ogólne

§ 1. Nadaje się wewnętrzny regulamin organizacyjny Biura Edukacji Urzędu miasta stołecznego Warszawy.
§ 2. Wewnętrzny regulamin organizacyjny Biura Edukacji Urzędu miasta stołecznego Warszawy określa w szczególności wewnętrzną organizację oraz podział zadań pomiędzy poszczególne wewnętrzne komórki organizacyjne Biura Edukacji Urzędu miasta stołecznego Warszawy.
§ 3. Ilekroć w wewnętrznym regulaminie organizacyjnym Biura Edukacji Urzędu miasta stołecznego Warszawy jest mowa o: 

1) Biurze - należy przez to rozumieć Biuro Edukacji Urzędu m.st. Warszawy; 

2) Regulaminie Biura - należy przez to rozumieć niniejszy regulamin;

3) Regulaminie Urzędu - należy przez to rozumieć Regulamin organizacyjny Urzędu miasta stołecznego Warszawy, stanowiący załącznik do zarządzenia nr 312/2007 Prezydenta miasta stołecznego Warszawy z dnia 4 kwietnia 2007 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzędu miasta stołecznego  Warszawy, z późn. zm.;
4) Urzędzie - należy przez to rozumieć Urząd miasta stołecznego Warszawy;
5) Prezydencie – należy przez to rozumieć Prezydenta miasta stołecznego Warszawy;
6) MBFO – należy przez to rozumieć Miejskie Biuro Finansów Oświaty m.st. Warszawy;
7) dzielnicy – należy przez to rozumieć dzielnicę miasta stołecznego Warszawy.
Tytuł II

Struktura organizacyjna Biura

§ 4. W skład Biura wchodzą następujące wewnętrzne komórki organizacyjne,                           o ustalonych nazwach i symbolach kancelaryjnych:  

1) Wydział Kadr i Spraw Kancelaryjno-Administracyjnych (BE-WKA);
2) Wydział Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego (BE-WZU);

3) Wydział Kształcenia Specjalnego (BE-WKS);

4) Wydział Przedszkoli, Szkół i Opieki Psychologiczno-Pedagogicznej (BE-WPSP);
5) Wydział Szkół i Placówek Niepublicznych oraz Stypendiów (BE-WSN);
6) Wydział Projektów Edukacyjnych, Współpracy Międzynarodowej i Doskonalenia 
       Nauczycieli (BE-WPUE);
7) Wydział Edukacji Pozaszkolnej (BE-WEP);
8) Wydział Finansów i Infrastruktury Oświaty (BE-WFIO);
9) Wydział Informacji Oświatowej, Analiz i Prognoz (BE-WIA);
10) Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy Radców Prawnych (BE-ZP).

§ 5. Schemat organizacyjny Biura stanowi załącznik nr 1 do zarządzenia. 

Tytuł III

Zakres działania Biura

§ 6.  1. Do zakresu działania Biura należy w szczególności: 

1) prowadzenie spraw związanych z prognozowaniem oraz kształtowaniem i realizacją  polityki oświatowej miasta stołecznego Warszawy;

2) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem planu sieci publicznych przedszkoli, szkół i placówek; 

3) prowadzenie spraw związanych z zakładaniem, łączeniem, przekształcaniem i likwidacją przedszkoli, szkół i placówek prowadzonych przez m.st. Warszawę;

4) przygotowywanie zasad, standardów i procedur działań organu prowadzącego w stosunku do przedszkoli, szkół i placówek prowadzonych przez m.st. Warszawę;
5) koordynowanie i nadzór nad realizacją przez dzielnice spraw związanych z prowadzeniem przedszkoli, szkół i placówek w aspekcie właściwej realizacji polityki oświatowej m.st. Warszawy; 
6) realizacja spraw związanych z wykonywaniem zadań organu prowadzącego względem szkół i placówek kształcenia specjalnego, burs, specjalistycznych poradni psychologiczno-pedagogicznych oraz placówek edukacji pozaszkolnej, które nie zostały przekazane do kompetencji dzielnic;

7) prowadzenie spraw związanych z rekrutacją uczniów do wszystkich typów szkół publicznych oraz dzieci do przedszkoli;
8) koordynowanie i nadzór nad wykonywaniem przez dzielnice zadań z zakresu wykonywania obowiązku rocznego przygotowania przedszkolnego, obowiązku szkolnego i obowiązku nauki;

9) realizacja spraw związanych z sprawowaniem nadzoru nad przestrzeganiem przepisów organizacji pracy przedszkoli, szkół i placówek oraz przepisów dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy wychowanków, uczniów i pracowników w przedszkolach, szkołach i placówkach, dla których m.st. Warszawa jest organem prowadzącym;

10) realizacja spraw związanych z prowadzeniem ewidencji niepublicznych przedszkoli, szkół i placówek;

11) realizacja spraw związanych z wykonywaniem zaleceń organu sprawującego nadzór pedagogiczny;

12) prowadzenie spraw związanych z podziałem subwencji oświatowej dla m.st. Warszawy oraz dotacji celowych Wojewody Mazowieckiego na zadania oświatowe dla poszczególnych dzielnic oraz na zadania oświatowe dla szkół i placówek  o charakterze ponaddzielnicowym;

13) prowadzenie i monitorowanie spraw związanych z przekazywaniem dotacji należnych przedszkolom, szkołom i placówkom prowadzonym przez  inne niż m.st. Warszawa osoby prawne i osoby fizyczne;

14) prowadzenie spraw związanych z przeprowadzaniem konkursów na stanowisko dyrektora w przedszkolach, szkołach i placówkach ; 

15) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorów przedszkoli, szkół i placówek nie przekazanych do kompetencji dzielnic;

16) prowadzenie spraw związanych z awansem zawodowym nauczycieli zatrudnionych w przedszkolach, szkołach i placówkach  nie przekazanych do kompetencji dzielnic;

17) analizowanie i przekazywanie wniosków o przyznanie dyrektorom przedszkoli, szkół i placówek odznaczeń państwowych, medalu Komisji Edukacji Narodowej, nagrody ministra właściwego do spraw oświaty i wychowania oraz nagrody kuratora oświaty;

18) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem nauczycielom nagród Prezydenta i nagród Dyrektora Biura Edukacji;

19) wykonywanie zadań związanych z organizowaniem i dofinansowaniem kształcenia i dokształcania nauczycieli przedszkoli, szkół i placówek  nie przekazanych do kompetencji dzielnic,

20) powierzanie zadań doradcy metodycznego m.st. Warszawy oraz monitorowanie wykonywania zadań przez doradców metodycznych;

21) prowadzenie i koordynowanie realizacji projektów edukacyjnych współfinansowanych z funduszy strukturalnych i pozastrukturalnych Unii Europejskiej o znaczeniu ponaddzielnicowym;

22) wspieranie współpracy międzynarodowej przedszkoli, szkół i placówek m.st. Warszawy;

23) koordynowanie i nadzór nad  realizacją przez dzielnice spraw związanych z udzielaniem pomocy materialnej dla uczniów;

24) prowadzenie spraw z zakresu współpracy z organizacjami pozarządowymi w zakresie zadań Biura;

25) koordynowanie akcji „Lato w Mieście” i „Zima w Mieście” w przedszkolach, szkołach i placówkach  prowadzonych przez m.st. Warszawę;

26) zbieranie, przetwarzanie, udostępnianie i archiwizowanie danych dotyczących warszawskiej oświaty, w tym w zakresie: systemu informacji oświatowej, ustawy o dostępie do informacji publicznej i Biuletynu Informacji Publicznej;

27) przygotowywanie założeń stanowiących podstawę sporządzania projektu budżetu m.st. Warszawy w części dotyczącej zadań oświatowo-wychowawczych;

28) monitorowanie realizacji budżetu m.st. Warszawy w zakresie zadań oświatowo-wychowawczych w celu racjonalizacji wydatków;

29) monitorowanie spraw związanych z administrowaniem mieniem m.st. Warszawy przeznaczonym na potrzeby przedszkoli, szkół i placówek, w tym administrowanie mieniem przedszkoli, szkół i placówek o znaczeniu ponaddzielnicowym;

30) dokonywanie oceny pracy dyrektora przedszkola, szkoły  i placówki oraz nauczyciela, któremu czasowo powierzono obowiązki dyrektora.
2. Wykaz szkół i placówek oświatowo-wychowawczych oraz jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy, nad którymi wykonywany jest nadzór przy pomocy Biura stanowi załącznik nr 2 do zarządzenia.

Tytuł IV

Zakres działania wewnętrznych komórek organizacyjnych Biura

Dział I

Wydział Kadr i Spraw Kancelaryjno-Administracyjnych
§ 7. Do zakresu działania Wydziału Kadr i Spraw Kancelaryjno-Administracyjnych należy w szczególności: 

1) realizacja polityki edukacyjnej m.st. Warszawy;
2) przygotowywanie dokumentacji związanej ze sprawami kadrowymi dyrektorów przedszkoli, szkół i placówek, które zostały przekazane do kompetencji dzielnic, w tym przygotowywanie dokumentacji związanej z:

a) ogłaszaniem konkursów na dyrektorów,
b) powierzaniem funkcji dyrektora i odwoływaniem z niej,

c) przyznawaniem dodatków funkcyjnych, motywacyjnych oraz za warunki pracy,

d) oceną pracy dyrektorów;

3) przygotowywanie dokumentacji związanej ze sprawami kadrowymi dyrektorów przedszkoli, szkół i placówek, które nie zostały przekazane do kompetencji dzielnic, w tym przygotowywanie dokumentacji związanej z: 
a) ogłaszaniem i przeprowadzaniem konkursów na dyrektorów,

b) powierzaniem funkcji dyrektora i odwoływaniem z niej,

c) ustalaniem wynagrodzeń, dodatków funkcyjnych, motywacyjnych, za warunki pracy oraz z tytułu stażu pracy,

d) udzielaniem urlopów,

e) oceną pracy dyrektorów;

4) realizacja spraw związanych z prowadzeniem spraw kadrowych należących do kompetencji organu prowadzącego w  stosunku do nauczycieli przedszkoli, szkół i placówek, które nie zostały przekazane do kompetencji dzielnic, w tym dotyczących awansu zawodowego; 

5) organizowanie obiegu dokumentów w Biurze, w tym:

a) prowadzenie rejestru pism przychodzących i wychodzących,

b) nadzór nad prawidłowym i terminowym obiegiem dokumentów w Biurze;

6) zapewnienie prawidłowego funkcjonowania Biura, w tym: 

a) prowadzenie list obecności i książki wyjść,

b) obsługa narad i konferencji organizowanych przez Biuro,

c) zaopatrywanie pracowników Biura w sprzęt i materiały biurowe;

7) obsługa interesantów;

8) przygotowywanie projektów:

a) decyzji administracyjnych,

b) zarządzeń Prezydenta,

c) umów i porozumień,

d) pełnomocnictw i upoważnień,

e) opinii i innych pism z zakresu zadań wydziału;

9) koordynowanie prac związanych z:

a) gromadzeniem i aktualizowaniem zbioru aktów prawnych dotyczących działania Biura,
b) przygotowywaniem dokumentów do przekazania do Archiwum Urzędu m.st.         Warszawy,
c) powiadamianiem pracowników Biura o zmianach w obowiązujących przepisach prawa;

10) przygotowywanie sprawozdań, analiz i innych opracowań wynikających z zakresu

realizacji zadań wydziału;

11) przygotowywanie projektów  uchwał Rady  m.st. Warszawy oraz projektów zarządzeń        

Prezydenta w sprawach wynikających z zakresu zadań wydziału;

12) przygotowywanie projektów odpowiedzi na zapytania w trybie ustawy o dostępie do    

informacji  publicznej;

13) przygotowywanie projektów odpowiedzi na interpelacje i zapytania senatorów, 

posłów, radnych, z zakresu zadań wydziału;

14) utrzymywanie stałej współpracy z Kuratorium Oświaty,  wydziałami dla dzielnicy właściwymi w sprawach oświaty i wychowania, Biurem Kadr i Szkoleń, Biurem Administracyjno - Gospodarczym, Biurem Prawnym, Archiwum Urzędu m.st. Warszawy,  w zakresie zadań wydziału;

15) prowadzenie spraw związanych z rozpatrywaniem skarg i wniosków z zakresu zadań    wydziału.

Dział II
Wydział Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego 

§ 8. Do zakresu działania Wydziału Kształcenia Zawodowego i Ustawicznego należy w szczególności realizacja spraw związanych z: 

1) koordynowaniem działań dzielnic umożliwiających właściwe realizowanie polityki oświatowej m.st. Warszawy w odniesieniu do szkół zawodowych i placówek kształcenia ustawicznego;

2) przygotowywaniem zasad, standardów i procedur dotyczących realizacji zadań  organu prowadzącego w stosunku do zasadniczych szkół zawodowych, techników, liceów profilowanych, szkół policealnych, centrów kształcenia ustawicznego, Centrum Kształcenia Praktycznego;

3) koordynowaniem prac nad przygotowaniem organizacji roku szkolnego;

4) kształtowaniem sieci szkół zawodowych;

5) ustalaniem kierunków kształcenia zawodowego zgodnie z potrzebami rynku pracy;

6) dokonywaniem analiz projektów innowacyjnych; 
7) monitorowaniem realizacji obowiązku nauki w szkołach zawodowych;  
8) oceną pracy dyrektorów szkół wskazanych w pkt 2; 
9) opiniowaniem propozycji wysokości dodatków motywacyjnych i funkcyjnych dla dyrektorów szkół wskazanych w pkt 2;

10) nadzorowanie wykonania zaleceń organu nadzoru pedagogicznego wydawanych w stosunku do szkół wskazanych w pkt 2; 
11) koordynowaniem i prowadzeniem działań związanych z zakładaniem, łączeniem, przekształcaniem i likwidacją szkół zawodowych oraz centrów kształcenia ustawicznego  i centrów kształcenia praktycznego;

12) rozwijaniem infrastruktury kształcenia zawodowego;

13) kształtowaniem systemu doradztwa zawodowego;  

14) prowadzeniem prac związanych z naborem i rekrutacją do szkół zawodowych i placówek kształcenia ustawicznego oraz monitorowaniem organizacji kursów dokształcania zawodowego dla uczniów klas wielozawodowych;

15) koordynowaniem i monitorowaniem dokształcania młodocianych pracowników w zakresie teoretycznych przedmiotów zawodowych; 
16) dofinansowaniem pracodawców kształcących lub dokształcających młodocianych pracowników;

17) monitorowaniem przebiegu kształcenia młodzieży Ochotniczych Hufców Pracy w szkołach dla dorosłych;

18) przygotowywaniem i opiniowaniem wniosków o przyznanie dla dyrektorów nagród: Prezydenta, Kuratora Oświaty i Ministra Edukacji Narodowej ;
19) aplikowaniem o środki finansowe pochodzące z funduszy strukturalnych i pozastrukturalnych Unii Europejskiej oraz koordynowaniem  realizacji  projektów edukacyjnych dotyczących kształcenia zawodowego i ustawicznego współfinansowanych z funduszy strukturalnych  i pozastrukturalnych Unii Europejskiej o znaczeniu ponaddzielnicowym;
20) przygotowywaniem analiz i innych opracowań z zakresu zadań wydziału;

21) przygotowywaniem sprawozdań z realizacji zadań wydziału;

22) przygotowywaniem projektów uchwał Rady m.st. Warszawy oraz zarządzeń Prezydenta                   w sprawach wynikających z zakresu zadań wydziału;

23) przygotowywaniem projektów odpowiedzi na interpelacje i zapytania senatorów, posłów               i radnych, z zakresu zadań wydziału;

24) przygotowywaniem projektów odpowiedzi na zapytania w trybie ustawy o dostępie do informacji publicznej;

25) utrzymywaniem stałej współpracy z wydziałami dla dzielnic właściwymi w sprawach oświaty i wychowania, biurami Urzędu, Kuratorium Oświaty, Okręgową Komisją Egzaminacyjną, Krajowym Ośrodkiem Wspierania Edukacji Zawodowej i Ustawicznej, Urzędami Pracy, Radą Zatrudnienia, pracodawcami, uczelniami wyższymi, Urzędem Marszałkowskim Województwa Mazowieckiego,  Mazowiecką Jednostką Wdrażania Programów Unijnych, Ochotniczymi Hufcami Pracy,  w zakresie zadań wydziału;

26) prowadzeniem spraw związanych  z rozpatrywaniem skarg i wniosków, z zakresu zadań wydziału.

Dział III
Wydział Kształcenia Specjalnego  
§ 9. Do zakresu działania Wydziału Kształcenia Specjalnego należy w szczególności realizacja spraw związanych z: 

1) realizacją polityki oświatowej m.st. Warszawy oraz koordynowaniem działań dzielnic umożliwiających właściwe jej realizowanie w odniesieniu do specjalnych przedszkoli, szkół i placówek ;
2) przygotowywaniem zasad, standardów i procedur dotyczących realizacji zadań organu prowadzącego w stosunku do szkół specjalnych, przedszkoli specjalnych, młodzieżowych ośrodków wychowawczych, młodzieżowych ośrodków socjoterapii, specjalnych ośrodków szkolno-wychowawczych, specjalnych ośrodków wychowawczych, ośrodków rewalidacyjno-wychowawczych, prowadzonych przez m.st. Warszawę; 
3) wykonywaniem zadań organu prowadzącego w stosunku do szkół specjalnych, przedszkoli specjalnych, młodzieżowych ośrodków wychowawczych, młodzieżowych ośrodków socjoterapii, specjalnych ośrodków szkolno-wychowawczych, specjalnych ośrodków wychowawczych, ośrodków rewalidacyjno-wychowawczych, w tym w szczególności w zakresie:

a) kształtowania sieci przedszkoli, szkół i placówek odpowiednio do zmieniających się uwarunkowań,

b) organizacji roku szkolnego, w tym ustalania obowiązujących zasad organizacji,

c) analizy arkuszy organizacji i przygotowania ich do zatwierdzenia,

d) analizy i zatwierdzania projektów innowacyjnych,

e) oceny pracy dyrektorów,

f) wydawania opinii dotyczących powierzania i odwoływania ze  stanowisk       kierowniczych,

g) sporządzania wniosków dotyczących wysokości dodatków funkcyjnych i  motywacyjnych dla dyrektorów,

h) zapewniania odpowiedniej formy kształcenia dla dzieci i młodzieży zgodnie z  orzeczeniem o potrzebie kształcenia specjalnego,

i)  nadzoru nad kierowaniem dzieci i młodzieży do szkół i placówek specjalnych,

j) ustalania kierunków kształcenia zawodowego w szkołach specjalnych,
k)  sprawowania nadzoru, o którym mowa w art. 34a ustawy o systemie oświaty;

4) koordynowaniem i prowadzeniem działań związanych z zakładaniem, łączeniem, przekształcaniem i likwidacją przedszkoli, szkół i placówek pozostających w zakresie kompetencji wydziału;
5) aplikowaniem o środki finansowe pochodzące z funduszy strukturalnych i pozastrukturalnych Unii Europejskiej oraz koordynowaniem realizacji projektów edukacyjnych współfinansowanych z funduszy strukturalnych i pozastrukturalnych Unii Europejskiej dotyczących zakresu działania wydziału; 
6) przygotowywaniem i opiniowaniem wniosków o przyznanie nagród: Dyrektora Biura Edukacji, Prezydenta, Kuratora Oświaty i Ministra Edukacji Narodowej;
7) realizacją zaleceń organu nadzoru pedagogicznego;

8) przygotowywaniem analiz i innych opracowań z zakresu zadań wydziału;

9) przygotowywaniem sprawozdań z realizacji zadań wydziału;

10) przygotowywaniem projektów uchwał Rady m.st. Warszawy oraz projektów zarządzeń Prezydenta w sprawach wynikających z zakresu zadań wydziału;

11) przygotowywaniem projektów odpowiedzi na interpelacje i zapytania senatorów, posłów               i radnych, z zakresu zadań wydziału;

12) przygotowywaniem projektów odpowiedzi na zapytania w trybie ustawy o dostępie                   do informacji publicznej;

13) utrzymywaniem stałej współpracy z wydziałami dla dzielnic właściwymi w sprawach oświaty i wychowania, MBFO, Biurem Polityki Społecznej, Biurem Polityki Zdrowotnej, Radą Zatrudnienia, Okręgową Komisją Egzaminacyjną, Kuratorium Oświaty, organizacjami pozarządowymi oraz z Sądami Rodzinnymi, w zakresie zadań wydziału;

14) prowadzeniem spraw związanych z rozpatrywaniem skarg i wniosków, z zakresu zadań wydziału.
Dział IV
Wydział Przedszkoli, Szkół i Opieki Psychologiczno-Pedagogicznej 
§ 10. Do zakresu działania Wydziału Przedszkoli, Szkół i Opieki Psychologiczno-Pedagogicznej należy w szczególności realizacja spraw związanych z: 

1) realizacją polityki  oświatowej m.st. Warszawy oraz koordynowanie działań dzielnic umożliwiających właściwe jej realizowanie w odniesieniu do przedszkoli, szkół i placówek;
2) opracowaniem zasad, standardów i procedur w stosunku do przedszkoli, szkół podstawowych, gimnazjów, liceów ogólnokształcących i poradni psychologiczno-pedagogicznych przekazanych do kompetencji dzielnic, oraz koordynowaniem prac w zakresie przygotowywania organizacji roku szkolnego w m.st. Warszawie; 

3) opracowaniem zasad, standardów i procedur w stosunku do specjalistycznych poradni psychologiczno-pedagogicznych prowadzonych przez m.st. Warszawę oraz koordynowaniem prac w zakresie przygotowywania organizacji roku szkolnego  w m.st. Warszawie; 

4) wykonywaniem zadań organu prowadzącego w stosunku do poradni psychologiczno-pedagogicznych nie   przekazanych do kompetencji dzielnic m.st. Warszawy, w tym:

a) koordynowaniem działań umożliwiających właściwe realizowanie polityki oświatowej m.st. Warszawy,

b) analizą arkuszy organizacji i przygotowaniem ich do zatwierdzenia,

c) oceną pracy dyrektorów,

d) przygotowaniem opinii dotyczących powierzania i odwoływania ze stanowisk kierowniczych,

e) udziałem w pracach komisji konkursowych na stanowisko dyrektora specjalistycznej poradni psychologiczno-pedagogicznej,

f) przygotowaniem wniosków dotyczących wysokości dodatków funkcyjnych 
i motywacyjnych dla dyrektorów,

g) przygotowaniem wniosków w sprawie nagród, wyróżnień i odznaczeń dla dyrektorów,

h) sprawowaniem nadzoru w zakresie kompetencji organu prowadzącego,

i) przygotowywaniem i opiniowaniem wniosków o przyznanie dla dyrektorów nagród: Prezydenta, Dyrektora Biura Edukacji, Kuratora Oświaty i Ministra Edukacji Narodowej;

5) sprawowaniem nadzoru nad wykonywaniem przez dzielnice zadań związanych z prowadzeniem przedszkoli, szkół podstawowych, gimnazjów, liceów ogólnokształcących i poradni psychologiczno-pedagogicznych przekazanych do kompetencji dzielnic, w tym koordynowanie działań dzielnic w zakresie:

a) rekrutacji dzieci do przedszkoli  z wykorzystaniem elektronicznego systemu zapisu,
b) monitorowania wolnych miejsc w przedszkolach,
c) kształtowania sieci przedszkoli,

d) rekrutacji młodzieży do szkół ponadgimnazjalnych z wykorzystaniem elektronicznego systemu naboru,
e) kształtowania sieci szkół podstawowych i gimnazjów, a także określania ich obwodów, odpowiednio do zmieniających się uwarunkowań,

f) monitorowania wolnych miejsc w oddziałach integracyjnych w przedszkolach i szkołach,
g) kontrolowania obowiązku nauki i obowiązku szkolnego,
h) określania terenu działania poradni psychologiczno-pedagogicznych odpowiednio do zmieniających się uwarunkowań,

i) opiniowania propozycji wysokości dodatków motywacyjnych i funkcyjnych dla dyrektorów,

j) oceny pracy dyrektorów,

k) opiniowania wniosków o przyznanie dla dyrektorów nagród: Prezydenta, Kuratora Oświaty i Ministra Edukacji Narodowej;

6) koordynowaniem i sprawowaniem nadzoru nad wykonaniem przez dzielnice zadań związanych z prowadzeniem przedszkoli, szkół podstawowych, gimnazjów, liceów ogólnokształcących i poradni psychologiczno-pedagogicznych przekazanych do kompetencji dzielnic, w tym:

a) nadzorowaniem wykonywania zaleceń organu nadzoru pedagogicznego,

b) realizacją spraw związanych z zakładaniem, łączeniem, przekształcaniem i  likwidacją przedszkoli, szkół podstawowych, gimnazjów, liceów ogólnokształcących i poradni psychologiczno-pedagogicznych, 

c) analizowaniem danych z arkuszy organizacyjnych,

d) tworzeniem planu naboru do oddziałów sportowych i integracyjnych w oparciu o propozycje dzielnic;  
7) koordynowaniem zapewniania dzieciom z orzeczeniem o potrzebie kształcenia specjalnego edukacji w oddziałach integracyjnych i ogólnodostępnych;  

8) prowadzeniem i koordynowaniem projektów edukacyjnych i kampanii społecznych na rzecz podnoszenia jakości kształcenia i wychowania;  
9) aplikowaniem o środki finansowe pochodzące z funduszy strukturalnych i pozastrukturalnych Unii Europejskiej oraz koordynowaniem i realizacją  projektów edukacyjnych współfinansowanych z funduszy strukturalnych i pozastrukturalnych Unii Europejskiej dotyczących zakresu działania wydziału o znaczeniu ponaddzielnicowym;

10) opracowaniem standardów i koordynowaniem działań mających na celu wyrównywanie szans edukacyjnych dzieci i młodzieży;

11) przygotowywaniem planów, analiz i innych opracowań wynikających z zakresu zadań wydziału;

12) przygotowywaniem sprawozdań z realizacji zadań wydziału;

13) przygotowywaniem projektów uchwał Rady m.st. Warszawy oraz projektów zarządzeń Prezydenta w sprawach z zakresu zadań wydziału,

14) przygotowywaniem projektów odpowiedzi na interpelacje i zapytania senatorów, posłów                  i radnych z zakresu zadań wydziału;

15) przygotowywaniem projektów odpowiedzi na zapytania w trybie ustawy o dostępie                           do informacji publicznej;

16) utrzymywaniem stałej współpracy z wydziałami dla dzielnic właściwymi w sprawach oświaty i wychowania, Kuratorium Oświaty, Okręgową Komisją Egzaminacyjną, uczelniami wyższymi, w zakresie zadań wydziału,

17) prowadzeniem spraw związanych z rozpatrywaniem skarg i wniosków, z zakresu zadań wydziału.

Dział V

Wydział Szkół i Placówek Niepublicznych oraz Stypendiów

§ 11. Do zakresu działania Wydziału Szkół i Placówek Niepublicznych oraz Stypendiów należy w szczególności realizacja spraw związanych z: 

1) realizacją polityki oświatowej m.st. Warszawy;
2) prowadzeniem ewidencji niepublicznych przedszkoli, szkół i placówek, w tym:

a) prowadzeniem ksiąg ewidencji,

b) prowadzeniem postępowań administracyjnych związanych z wpisywaniem, wprowadzaniem zmian, wykreślaniem z ewidencji oraz nadawaniem i cofaniem uprawnień szkoły publicznej,

c) przygotowywaniem zaświadczeń oraz decyzji administracyjnych,

d) prowadzeniem rejestru decyzji administracyjnych;

3) wprowadzaniem danych ewidencyjnych przedszkoli, szkół i placówek niepublicznych do elektronicznego systemu: Rejestr szkół i obsługa dotacji dla placówek niepublicznych – ODPN;

4) udzielaniem dotacji dla niepublicznych przedszkoli, szkół i placówek  funkcjonujących na terenie m.st. Warszawy;

5) przygotowywaniem projektów zaświadczeń o przebiegu nauczania i duplikatów świadectw dla uczniów zlikwidowanych szkół niepublicznych, których dokumentacja pozostaje w Archiwum Urzędu m.st. Warszawy;

6) przygotowywaniem analiz i innych opracowań z zakresu zadań wydziału;

7) przygotowywaniem sprawozdań z realizacji zadań wydziału;

8) przygotowywaniem projektów uchwał Rady m.st. Warszawy oraz zarządzeń Prezydenta w sprawach wynikających z zakresu zadań wydziału;

9) przygotowywaniem zasad, standardów i procedur związanych z nadzorowaniem                              i kontrolowaniem  przedszkoli, szkół i placówek, w zakresie zadań wydziału; 

10) koordynowaniem prac Biura związanych z przygotowaniem projektów:

a) uchwał  Rady m.st. Warszawy,

b) zarządzeń Prezydenta,

c) interpelacji senatorów, posłów i radnych;

11) przygotowywaniem planów pracy i sprawozdań z zakresu realizacji zadań wydziału;

12) koordynowaniem przygotowania planów pracy i sprawozdań Biura;

13) koordynowaniem spraw związanych z nagrodami dla nauczycieli i dyrektorów przedszkoli, szkół i placówek;

14) koordynowaniem i prowadzeniem spraw związanych ze stypendiami dla uczniów;

15) przygotowywaniem projektów odpowiedzi na interpelacje i zapytania senatorów, posłów                   i radnych, z zakresu zadań wydziału;

16) przygotowywaniem projektów odpowiedzi na zapytania w trybie ustawy o dostępie do informacji publicznej;

17) utrzymywaniem stałej współpracy z Kuratorium Oświaty, wydziałami dla dzielnicy właściwymi w sprawach oświaty i wychowania, Biurem Rady m.st. Warszawy, Gabinetem Prezydenta, Biurem Prawnym i Archiwum Urzędu m.st. Warszawy, w zakresie zadań wydziału;

18) prowadzeniem spraw związanych z rozpatrywaniem skarg i wniosków, z zakresu zadań wydziału.

Dział VI
Wydział Projektów Edukacyjnych, Współpracy Międzynarodowej

i Doskonalenia Nauczycieli

§ 12. Do zakresu działania Wydziału Projektów Edukacyjnych, Współpracy Międzynarodowej i Doskonalenia Nauczycieli należy w szczególności:  

1) realizacja polityki oświatowej m.st. Warszawy oraz koordynowanie działań dzielnic umożliwiających właściwe jej realizowanie, w zakresie zadań wydziału;

2) aplikowanie o środki finansowe pochodzące z funduszy strukturalnych i pozastrukturalnych Unii Europejskiej oraz koordynowanie realizacji  projektów edukacyjnych współfinansowanych z funduszy strukturalnych i pozastrukturalnych Unii Europejskiej dotyczących zakresu działania wydziału o znaczeniu ponaddzielnicowym;
3) wspieranie szkół i placówek oświatowych w aplikowaniu o środki finansowe pochodzące z funduszy Unii Europejskiej i innych źródeł krajowych i zagranicznych;

4) koordynowanie  współpracy z zagranicą, w tym:

a) współpracy warszawskich szkół ze szkołami z innych krajów, 

b) międzynarodowej wymiany młodzieży,

c) międzynarodowej współpracy i wymiany nauczycieli i pracowników oświaty,

d) międzynarodowej współpracy z urzędami miast i samorządami lokalnymi innych krajów; 

5) realizacja spraw związanych z przygotowywaniem zasad, standardów i procedur dotyczących zadań organu prowadzącego w zakresie doskonalenia zawodowego nauczycieli;

6) koordynowanie i prowadzenie spraw związanych z organizowaniem i finansowaniem doskonalenia zawodowego nauczycieli; 

7) prowadzenie spraw związanych z kształtowaniem systemu doradztwa metodycznego dla nauczycieli; 

8) przygotowywanie analiz i innych opracowań wynikających z zakresu zadań wydziału;

9) przygotowywanie sprawozdań z realizacji zadań wydziału;

10) przygotowywanie projektów uchwał Rady m.st. Warszawy oraz projektów zarządzeń Prezydenta w sprawach wynikających z zakresu zadań wydziału;

11) przygotowywanie projektów odpowiedzi na interpelacje i zapytania senatorów, posłów                     i radnych z zakresu zadań wydziału;

12) przygotowywanie projektów odpowiedzi na zapytania w trybie ustawy o dostępie do informacji publicznej;

13) realizacja spraw związanych z nadzorowaniem Warszawskiego Centrum Innowacji Edukacyjno-Społecznych i Szkoleń;

14) utrzymywanie stałej współpracy z placówkami doskonalenia nauczycieli prowadzonymi przez Samorząd Województwa Mazowieckiego, wydziałami dla dzielnicy właściwymi w sprawach oświaty i wychowania, Biurem Funduszy  Europejskich, MBFO i Mazowiecką Jednostką Wdrażania Programów Unijnych, w zakresie zadań wydziału;

15) prowadzenie spraw związanych z rozpatrywaniem skarg i wniosków, z zakresu zadań  wydziału.

Dział VII
Wydział Edukacji Pozaszkolnej

§ 13. Do zakresu działania Wydziału Edukacji Pozaszkolnej należy w szczególności realizacja spraw związanych z: 

1) realizacją polityki edukacyjnej m.st. Warszawy oraz koordynowaniem działań dzielnic umożliwiających właściwe jej realizowanie w odniesieniu do edukacji pozaszkolnej;

2) przygotowywaniem zasad, standardów i procedur dotyczących realizacji zadań organu prowadzącego w stosunku do placówek oświatowo-wychowawczych i artystycznych prowadzonych przez m.st. Warszawę, w tym:

a) opracowywaniem standardów, mających na celu wyrównywanie dysproporcji                        w dostępie do  edukacji pozaszkolnej w dzielnicach,

b) koordynowaniem prac nad przygotowaniem organizacji roku szkolnego w placówkach edukacji pozaszkolnej, w tym ustalanie zasad organizacji;

3) wykonywaniem zadań organu prowadzącego w stosunku do placówek oświatowo-wychowawczych i artystycznych, które nie zostały przekazane do kompetencji dzielnic, w tym:

a) wykonywaniem zaleceń organu nadzoru pedagogicznego,

b) inicjowaniem, koordynowaniem i monitorowaniem działań wzbogacających i podnoszących atrakcyjność oferty edukacji pozaszkolnej,

c) prowadzeniem działań związanych z zakładaniem, łączeniem, przekształcaniem                      i likwidacją placówek oświatowo-wychowawczych,

d) opracowywaniem zasad organizacji roku szkolnego,

e) dokonywaniem analizy arkuszy organizacji i przedstawieniem ich do zatwierdzenia, 

f) opiniowaniem inicjatyw edukacyjnych i projektów umów o współpracy dotyczących placówek oraz pomocą w ich realizacji,

g) oceną pracy dyrektorów, 

h) sporządzaniem wniosków dotyczących wysokości dodatków funkcyjnych i motywacyjnych dla dyrektorów,

i) przygotowywaniem i wydawaniem opinii dotyczących powierzania i odwoływania ze stanowisk kierowniczych,

j) przygotowywaniem projektów wniosków w sprawie nagród, wyróżnień i odznaczeń dla dyrektorów, 

k) opracowywaniem projektów  zmian w statutach placówek nie posiadających rady pedagogicznej,

l) dokonywaniem analiz projektów innowacyjnych;
4) koordynowaniem i nadzorowaniem realizacji przez dzielnice spraw związanych z prowadzeniem placówek przekazanych do kompetencji dzielnic, w tym:

a) opiniowaniem propozycji wysokości dodatków motywacyjnych i funkcyjnych dla dyrektorów, 

b) koordynowaniem i prowadzeniem działań związanych z zakładaniem, łączeniem, przekształcaniem i likwidacją;

5) współpracą z organizacjami pozarządowymi działającymi w sferze oświaty i wychowania oraz z Centrum Dialogu Społecznego, w tym:

a) opracowywaniem propozycji priorytetów współpracy m.st. Warszawy                                  z organizacjami pozarządowymi w zakresie oświaty i wychowania,

b) wnioskowaniem w sprawie wysokości środków finansowych przeznaczonych na realizację zadań, o których mowa w ppkt a,

c) konsultowanie projektów uchwał Rady m.st. Warszawy w sprawie przyjęcia w    kolejnych latach, programów współpracy miasta stołecznego Warszawy z organizacjami pozarządowymi,

d) przeprowadzaniem otwartych konkursów ofert na realizację przez organizacje pozarządowe zadań z zakresu oświaty i wychowania,

e) przygotowywaniem projektów umów o wsparciu/zleceniu realizacji zadań publicznych,

f) kontrolą wykonania przez organizacje pozarządowe zadań oraz rozliczanie dotacji przekazanych na ich realizację,

g) prowadzeniem Internetowej Księgi Dotacji w zakresie oświaty i wychowania;

6) organizowaniem wypoczynku dzieci i młodzieży w okresie ferii szkolnych - realizowanie                    i koordynowanie programu „Lato w Mieście”, ”Zima w Mieście”; 

7) inicjowaniem i koordynowaniem projektów edukacyjnych, kulturalnych i sportowych (konkursów, festiwali i przeglądów twórczości, wystaw, i zawodów sportowych) dla dzieci i młodzieży;

8) przygotowywaniem analiz i innych opracowań wynikających z zakresu zadań wydziału,

9) przygotowywaniem sprawozdań z realizacji zadań wydziału;

10) przygotowywaniem projektów uchwał Rady m.st. Warszawy oraz projektów zarządzeń Prezydenta w sprawach wynikających z zakresu zadań wydziału;

11) przygotowywaniem projektów odpowiedzi na interpelacje i zapytania senatorów, posłów                     i radnych, z zakresu zadań wydziału;

12) przygotowywaniem projektów odpowiedzi na zapytania w trybie ustawy o dostępie do informacji publicznej;

13) utrzymywaniem stałej współpracy z wydziałami dla dzielnic właściwymi w sprawach oświaty i wychowania, MBFO, Biurem Kultury, Biurem Sportu i Rekreacji, Biurem Polityki Społecznej, Biurem Księgowości i Kontrasygnaty, Centrum Komunikacji Społecznej i Pełnomocnikiem Prezydenta ds. współpracy z organizacjami pozarządowymi, w zakresie zadań wydziału;

14) prowadzeniem spraw związanych z rozpatrywaniem skarg i wniosków, z zakresu zadań wydziału;

15) nadzorowaniem instytucji kultury  - Centrum Nauki Kopernik.

Dział VIII

Wydział Finansów i Infrastruktury Oświaty

§ 14. Do zakresu działania Wydziału Finansów i Infrastruktury Oświaty należy                                              w szczególności: 

1) realizacja polityki oświatowej m.st. Warszawy oraz koordynowanie działań dzielnic  umożliwiających właściwe jej realizowanie w odniesieniu do przedszkoli, szkół i placówek;
2) realizacja spraw związanych z kształtowaniem polityki dotyczącej finansowania oświatowych jednostek organizacyjnych;

3) przygotowywanie projektów założeń stanowiących podstawę projektowania budżetu m.st. Warszawy w części przeznaczonej na oświatę;

4) przygotowywanie projektu budżetu m.st. Warszawy w zakresie zadań oświatowych nie przekazanych do kompetencji dzielnic;

5) przygotowywanie propozycji zmian w budżecie m.st. Warszawy dotyczących zadań oświatowych;

6) przygotowywanie we współpracy z MBFO jednostkowych planów dochodów i wydatków oświatowych jednostek organizacyjnych nie przekazanych do kompetencji; 
7) monitorowanie zmian w budżecie m.st. Warszawy dotyczących realizacji zadań oświatowych przekazanych do kompetencji dzielnic;

8) nadzór nad gospodarką finansową prowadzoną przez oświatowe jednostki organizacyjne nie przekazane do kompetencji dzielnic;

9) analizowanie sprawozdań z wykonania budżetu m.st.  Warszawy w części dotyczącej zadań oświatowych;

10) monitorowanie i analizowanie w trakcie roku budżetowego realizacji wydatków przedszkoli, szkół i placówek nie przekazanych do kompetencji dzielnic;

11) przygotowywanie projektów podziału środków pochodzących z subwencji oraz dotacji celowych na zadania oświatowe m.st. Warszawy;

12) koordynowanie prac i przygotowywanie wniosków dotyczących przyznawania dodatkowych środków z rezerwy subwencji oświatowej; 

13) przygotowywanie wniosków do Mazowieckiego Kuratorium Oświaty związanych z pozyskaniem  środków finansowych na realizację zadań oświatowo-edukacyjnych;

14) rozliczanie dotacji przekazanych przez Mazowieckie Kuratorium Oświaty;

15) obsługa finansowa zadań realizowanych przez Biuro;

16) prowadzenie rozliczeń z innymi gminami dotyczących zwrotu kosztów dotacji udzielonych na wychowanków przedszkoli 
17) koordynowanie działań związanych z obsługą finansową stypendiów edukacyjnych Prezydenta;

18) prowadzenie spraw związanych z obsługą finansową Centrum Nauki Kopernik;

19) ewidencjonowanie dochodów i wydatków Biura w systemie SAP;

20) obsługa aplikacji „Płynność finansowa”;

21) przygotowywanie projektów pism i projektów decyzji dotyczących umarzania wierzytelności wobec przedszkoli, szkół i placówek nie przekazanych do kompetencji dzielnic, zgodnie z zasadami określonymi przez Radę m.st. Warszawy;

22) rozpatrywanie wniosków dzielnic dotyczących zwiększenia planu wydatków na prowadzenie zadań z zakresu oświaty;

23) przygotowywanie analiz, symulacji i opinii dotyczących skutków finansowych zmian organizacyjnych w przedszkolach, szkołach i placówkach oraz działań restrukturyzacyjnych inicjowanych przez inne wewnętrzne komórki organizacyjne Biura;
24) realizacja spraw związanych z nadzorowaniem MBFO;

25) opracowywanie projektów założeń do polityki w zakresie infrastruktury oświatowej;

26) przygotowywanie projektów zasad, standardów i procedur w zakresie planowania i realizacji inwestycji;

27) przygotowywanie zasad, standardów i procedur w zakresie planowania i realizacji remontów przedszkoli, szkół i placówek;

28) prowadzenie spraw związanych z inwestycjami i remontami, w tym:

a) monitorowanie i analizowanie przebiegu prac inwestycyjnych i remontowych w oświatowych jednostkach organizacyjnych nie przekazanych do kompetencji dzielnic,

b) monitorowanie spraw inwestycyjnych i remontowych prowadzonych w oświatowych jednostkach organizacyjnych przekazanych do kompetencji dzielnic;

29) opiniowanie wniosków w zakresie kwot zgłaszanych na wydatki inwestycyjne i remontowe; 

30) koordynowanie działań na rzecz optymalizacji gospodarki energią i odpadami oraz ochrony środowiska w oświatowych jednostkach organizacyjnych;

31) monitorowanie realizacji programu termomodernizacji przedszkoli, szkół i placówek, wspieranie inicjatyw nowoczesnych rozwiązań technicznych i technologicznych oraz certyfikacji energetycznej w budynkach oświatowych; 
32) koordynowanie spraw związanych z gospodarką i administrowaniem nieruchomościami użytkowanymi przez oświatowe jednostki organizacyjne;

33) koordynowanie spraw związanych z gospodarowaniem zasobem lokalowym m.st. Warszawy w zakresie obejmującym lokale zlokalizowane w oświatowych jednostkach organizacyjnych nie przekazanych do kompetencji dzielnic;

34) monitorowanie wprowadzania systemu auditów technicznych budynków oświatowych;

35) opiniowanie projektów miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, w zakresie zadań wydziału; 

36) opiniowanie wniosków przedszkoli, szkół i placówek nie przekazanych do kompetencji dzielnic o ustanowienie trwałego zarządu; 

37) koordynowanie gospodarowania mieniem ruchomym przedszkoli, szkół i placówek przekazanych do kompetencji dzielnic przeznaczonym do zbycia;
38) przygotowywanie analiz i innych opracowań z zakresu zadań wydziału;

39) przygotowywanie sprawozdań z realizacji zadań wydziału;

40) przygotowywanie projektów uchwał Rady m.st. Warszawy, projektów zarządzeń Prezydenta  w sprawach wynikających z zakresu zadań wydziału;

41) przygotowywanie projektów odpowiedzi na interpelacje i zapytania senatorów, posłów i radnych, z zakresu zadań wydziału;

42) przygotowywanie projektów odpowiedzi na zapytania w trybie ustawy o dostępie do informacji publicznej;

43) utrzymywanie stałej współpracy z wydziałami dla dzielnic właściwymi w sprawach oświaty i wychowania, Biurem Księgowości i Kontrasygnaty, Biurem Planowania Budżetowego, Biurem Rozwoju Miasta, Biurem Gospodarki Nieruchomościami, Biurem Ochrony Środowiska, Biurem Polityki Lokalowej, MBFO,   dzielnicowymi biurami finansów oświaty m.st. Warszawy, zarządami dzielnic, w zakresie zadań wydziału; 
44) prowadzenie spraw związanych z rozpatrywaniem skarg i wniosków, z zakresu zadań wydziału.

Dział IX

Wydział Informacji Oświatowej, Analiz i Prognoz

§ 15. Do zakresu działania Wydziału Informacji Oświatowej, Analiz i Prognoz należy                                              w szczególności: 

1) realizacja polityki edukacyjnej m.st. Warszawy oraz koordynowanie działań dzielnic umożliwiających właściwe realizowanie polityki edukacyjnej m.st. Warszawy w odniesieniu do szkół i placówek;
2) przygotowywanie zasad, standardów i procedur dotyczących zbierania, przetwarzania, udostępniania i  archiwizowania danych dotyczących warszawskiej oświaty, w zakresie:

a) systemu informacji oświatowej, ustawy o dostępie do informacji publicznej i Biuletynu Informacji Publicznej,

b) zadań Biura niezbędnych do dokonywania analiz, prognoz i innych opracowań  w  zakresie właściwości Biura;

3) monitorowanie przestrzegania zasad, standardów i procedur obowiązujących w zakresie technologii informacyjnej;

4) przygotowywanie projektów zasad, standardów i procedur dotyczących zbierania, przetwarzania, udostępniania i  archiwizowania zbiorów danych osobowych, podlegających ochronie, gromadzonych w  Biurze;

5) gromadzenie, przetwarzanie, udostępnianie i archiwizowanie danych dotyczących warszawskiej oświaty;

6) wdrażanie projektów z wykorzystaniem technologii informatycznych;

7) techniczne administrowanie systemami informatycznymi Biura, a w szczególności: 

a) systemem obiegu dokumentów,

b) systemem rekrutacji do przedszkoli,
c) systemem rekrutacji do szkół podstawowych i gimnazjów,

d) systemem rekrutacji do szkół ponadgimnazjalnych,

e) systemem tworzenia i obiegu arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkół i placówek,

f) oświatowymi bazami danych, w tym SERB, Sigma SIO, Sigma organizacja,
g) systemem rejestracji niepublicznych przedszkoli, szkół i placówek oraz prowadzenia z nimi rozliczeń dotacji,
h) systemem informacji wewnętrznej Biura,  

i) systemami do analizy wyników egzaminów zewnętrznych i oceny wyników pracy przedszkoli, szkół i placówek,

j) systemem kontroli realizacji obowiązku szkolnego i obowiązku nauki,

k) ewidencją uczniów prowadzoną na potrzeby elektronicznej legitymacji ucznia,

l) Bankiem Rezerw Kadrowych i Ofert Pracy,

m) Systemem Zarządzania Treścią serwisu internetowego Biura;

8) zarządzanie stroną internetową Biura oraz przygotowywanie i publikowanie informacji o działaniach Biura i warszawskiej edukacji;

9) przygotowywanie analiz i innych opracowań wynikających z zakresu zadań wydziału, a w szczególności analiz:

a) wyników egzaminów zewnętrznych na wszystkich poziomach nauczania,

b) stanu organizacyjnego szkół i związanych z tym kosztów,

c) demograficznych i wynikających z nich porównań oferty edukacyjnej i potrzeb,

d) adekwatności oferty edukacyjnej dla uczniów niepełnosprawnych, cudzoziemców oraz uczniów o specjalnych potrzebach;

10) przygotowywanie sprawozdań z realizacji zadań wydziału;

11) przygotowywanie projektów uchwał Rady m.st. Warszawy oraz projektów zarządzeń Prezydenta w sprawach wynikających z zakresu zadań wydziału;

12) przygotowywanie projektów odpowiedzi na interpelacje i zapytania senatorów, posłów i radnych z zakresu zadań wydziału;

13) utrzymywanie stałej współpracy z wydziałami dla dzielnic właściwymi w sprawach oświaty i wychowania, Biurem Informatyki i Przetwarzania Informacji, Biurem Zamówień Publicznych, Biurem Ochrony, Biurem Administracji i Spraw Osobowych, Biurem Geodezji i Katastru, Gabinetem Prezydenta, Biurem Promocji Miasta, Archiwum Urzędu m.st. Warszawy w zakresie zadań wydziału;

14) prowadzenie spraw związanych z rozpatrywaniem skarg i wniosków, z zakresu zadań wydziału.

Dział X

Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy Radców Prawnych

§ 16. Do zakresu działania Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska Pracy Radców Prawnych należy w szczególności: 

1) udzielanie porad, konsultacji prawnych i wydawanie opinii prawnych na potrzeby Biura;

2) opiniowanie projektów: zarządzeń Prezydenta, druków, regulaminów i innych dokumentów związanych z zakresem działania Biura;

3) opiniowanie  pod  względem  formalno-prawnym  projektów umów,  zarządzeń, upoważnień, pełnomocnictw;

4) wykonywanie   zastępstwa   procesowego,   z   zastrzeżeniem   spraw   należących do zakresu działania Biura Prawnego.

Tytuł IV

Przepisy końcowe

§ 17. Traci moc zarządzenie Nr 831/2007 Prezydenta miasta stołecznego Warszawy z dnia 28 września 2007 r. w sprawie nadania wewnętrznego regulaminu działalności Biura Edukacji Urzędu miasta stołecznego Warszawy.

§ 18. Wykonanie zarządzenia powierza się Dyrektorowi Biura Edukacji Urzędu miasta stołecznego Warszawy.

§ 19. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Prezydent m.st. Warszawy

/-/Hanna Gronkiewicz-Waltz

�) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218;  z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i  Nr 223, poz. 1458 oraz z 2009 r. Nr 52, poz. 420. 


�) Zmienione zarządzeniami Prezydenta m.st. Warszawy  Nr 739/2007 z dnia 28 sierpnia 2007 r., Nr 895/2007 z dnia 18 października 2007 r., Nr 1010/2007 z dnia 29 listopada 2007 r. i Nr 1102/2007 z dnia 27 grudnia 2007 r., Nr 1186/2008 z dnia 18 stycznia 2008 r., Nr 1199/2008 z dnia 22 stycznia 2008 r., Nr 1401/2008 z dnia 10 marca 2008 r., Nr 1440/2008 z dnia 20 marca 2008 r., Nr 1541/2008 z dnia 18 kwietnia 2008 r., Nr 1646/2008 z dnia 21 maja 2008 r., Nr 1729/2008 z dnia 12 czerwca 2008 r., Nr 1792/2008 z dnia 1 lipca 2008 r., Nr 1919/2008 z dnia 1 sierpnia 2008 r., Nr 2019/2008 z dnia 27 sierpnia 2008 r., Nr 2193/2008 z dnia 17 października 2008 r., Nr 2357/2008 z dnia 2 grudnia 2008 r. i Nr 2467/2008 z dnia 31 grudnia 2008 r., nr 2853/2009 z dnia 14 kwietnia 2009 r., Nr 3005/2009 z dnia 8 maja 2009 r., 3145/2009 z dnia 2 czerwca 2009 r., Nr 3162/2009 z dnia 3 czerwca 2009 r., Nr 3252/2009 z dnia 26 czerwca 2009r., Nr 3259/2009 z dnia 29 czerwca 2009 r. , Nr 3328/2009 z dnia 14 lipca  2009 r.  oraz Nr 3573/2009 z dnia 20 sierpnia 2009 r.
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