Zarzadzenie Nr 0152/33/03
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 5marca 2003roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Oswiaty w Tychach.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z2001r. Nr 142, pa. 1591 z p6zn. zm.) oraz § 7 Statutu Miejskiego Zarzadu
Oswiaty zatwierdzonego Uchwala Nr XXXV/438/94 Rady Miejskiej z dnia 10 lutego 1994
roku i zmienionego Uchwata Nr 0150/583/2001 Rady Miasta z dnia 22 lutego 2001 r.,

zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Nadaje Miejskiemu Zarzadowi Oswiaty w Tychach Regulamin Organizacyjny okreslajacy
jego organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2.

Zobowiazuje Dyrektora Miejskiego Zarzadu Oswiaty w Tychach do zaznajomienia z trescia
niniejszego Zarzadzenia pracownikow zatrudnionych w podleglej jednostce organizacyjnej.

8§ 3.

Z dniem wejScia w zycie niniejszego Zarzadzenia traca moc:

1. Uchwatla Nr 01364/4/95 Zarzadu Miasta Tychy z dnia 4 stycznia 1995 r. w sprawie
Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Oswiaty w Tychach.

2. Uchwata Nr 01364/57/96 Zarzadu Miasta Tychy z dnia 14 lutego 1996 r. w sprawie:
przyjecia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Miejskiego Zarzadu Oswiaty w
Tychad.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca od 1 stycznia 2003 roku.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0152/ 33 /03
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 5 marca2003r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO ZARZADU OSWIATY

w TYCHACH
(tekst jedndity)

Rozdzial |.
Postanowienia ogdne

§1.

Regulamin organizacyjny Miejskiego Zarzadu O$wiaty w Tychach okresla organizacje
1 zasady funkcjonowania, a w szczegdlnosci:

1) strukturg organizacyjna Miejskiego Zarzadu Os$wiaty,

2) zasady dziatania komorek organizacyjnych Miejskiego Zarzadu O$wiaty.

§ 2.

Miejski Zarzad Os$wiaty jest jednostka organizacyjna Miasta Tychy dziatajaca na podstawie
statutu, zatwierdzonego uchwala Rady Miasta.
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§ 3.

Przy zalatwianiu spraw MZO stosuje si¢ postanowienia kodeksu postgpowania
administragyjnego chyba, ze przepisy szczegoélne stanowia inaczej.
Tok czynnos$ci biurowych i kancelaryjnych reguluje instrukcja kancelaryjna.

§ 4.

Kierownikiem Miejskiego Zarzadu Oswiaty jest dyrektor.

Dyrektor kieruje praca MZO zapewniajac jego sprawne funkcjonowanie.

Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow MZO.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go w kierowaniu MZO zastgpca lub
upowazniony pracownik.

Rozdzial I1.
Organizacja Miejskiego Zarzadu Oswiaty

§ 5.
W  strukturze organizacyjnej MZO wyodrebnia si¢: kierownictwo, komorki

organizacgyjne, pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych.
Kierownictwo MZO stanowia:



=

a) Dyrektor,

b) Zastepca Dyrektora,

c) Glowny Ksiggowy,

d) Zastepca Gtownego Ksiggowego.
Komorkami organizacyjnymi sa dzialy: organizacyjno-kontrolny, ksiegowosci, plac,
planowaniai statystyki oraz samodzielne stanowiska.
Struktur¢ organizacyjna Miejskiego Zarzadu Os$wiaty odzwierciedla schemat
graficzny, ktéry stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Na «ele komorki organizag/jnel stoi kierownik, ktéry samodzielnie kieruje
podporzadkowana komorka organizacyjna i jest jednoosobowo odpowiedzialny przed
bezposrednim przetozonym za wykonywanie catoksztattu przypisanych zadan.

§ 6.

Komérki organizagyjne dziataja na zasadzie rownorzednosci.

Komorki organizacyjne zobowiazane sa do wspolpracy i wspotdziatania przy
rozwigzywaniu wspolnych zadan.

Pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych zobowiazani sa do biezacego
zapoznawania si¢ z przepisami.

Rozdzial I11.
Szczegolowe obowiazki poszczegolnych dzialow.

§7.

Do zadan dziatu organizacyjno — kontrolnego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

opracwywanie wieloletnich i rocznych plandw rozwoju opeki szkolng i
przedszkolnej oraz udziat w ich realizacji,

organizowanie sied szkolng, zapewnienie dziedom w wieku 6 lat rocznego
przygotowania przedszkolnego,

kontrola projektow i1 arkuszy organizacyjnych placowek oswiatowych sporzadzanych
na dany rok szkolny i przygotowanie ich dozatwierdzenia przez Prezydenta Miasta,
kontrola dziatalno$ci szkét i placowek oswiatowych — zgodne z kompetencjami
organu prowadzacego, z uwzglednieniem realizacji obowiazku szkolnego,

organizacja narad i szkolen dla dyrektoréw szkoét i placowek oswiatowych,
wspotudziat w dokonywaniu oceny pracy dyrektorow szkoét i placowek oswiatowych,
prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w sprawach uchwat Rady Pedagogicznej
wstrzymanych przez dyrektora szkoly zgodnie 2z kompetencjami organu
prowadzacego,

wykonywanie zalecen kuratora oswiaty wynikajacego z nadzoru pedagogicznego.
sporzadzanie bilansu zatrudnienia w szkotach i przedszkolach,

10) sporzadzanie sprawozdan i opracowan z dziedziny o$wiaty oraz spraw opiekunczo-

wychowawczych,

11) analiza zgodno$ci sprawozdan GUS sporzadzanych przez placowki oswiatowe z

zatwierdzonymi arkuszami organizacyjnymi ,

12) wspotorganizowanie wymiany i wspotpracy migdzynarodowej w dziedzinie o§wiaty
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13) wspotpraca z WOM oraz doradcami metodycznymi dzialajacymi na terenie JST w
zakresie doskonalenia nauczycieli,

14) wspotpraca z wydziatami Urzgdu Miasta, uczelniami wyzszymi, zwiazkami
zawodowymi 1 innymi instytucjami w zakresie dzialalnosci o§wiatowe;,

15) wspotpraca z specjalista ds. kadr w sprawach dotyczacych awansu zawodowego
nauczycieli,

16) koordynacja zagadnien preorientacji zawodowej w gimnazjach i szkolnictwie
ponadgimnazjalnym przy $cistej wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy,

17) ewidencja szkol, placowek niepublicznych oraz placowek ksztatcenia ustawicznego,
biezaca wspotpraca w zakresie dziatalnos$ci dydaktycznej 1 wychowawcze;,

18) rozpatrywanie skarg i zazalen dotyczacych dziatalnosci oswiatowej,

19) inne zadaniawg potrzeb.

§ 8.
zadan dziatu planowania i statystyki nalezy:

1) przygotowanie planow dochodow i wydatkéw budzetowych w oparciu o ustalone
zasady oraz przepisy obowiazujace w tym zakresie.

2) gromadzenie danych biezacych i okresowych o realizacji wydatkow budzetowych ze
szczegblnym uwzglednieniem comiesi¢gcznych meldunkéw z realizacji funduszu
wynagrodzen.

3) analiza zgodnosci realizowanych wydatkow z zatozeniami polityki finansowej oraz z
ustalonymi planami budzetowymi poszczegolnych placéwek, ocena rytmiczno$ci
wydatkow.

4) przekazywanie wnioskow z opracowanych analiz; sporzadzanie wydrukoéw
graficznych dla potrzeb Dyrektora MZO, Skarbnika Miasta i cztonkoéw Rady Miasta.

5) opracowywanie przekrojowych informagi o realizacji budzetu (np. dla calego
budzetu, wybranych paragrafow, dziatow lub zespotu placowek).

6) przygotowywanie wnioskow oraz decyzji dotyczacych zmian w planach budzetowych
w ciaggu danego roku budzetowego.

7) przygotowywanie uchwal dotyczacych dziatalnosci budzetowej i pozabudzetowej
placéwek oswiatowych.

8) naliczanie i rozliczanie dotacji dla szkot i placowek niepublicznych.

9) inne zadaniazgodne z potrzebami.

§9.
obowiazkow dziatu ptac nalezy:

1) sporzadzanie list ptac na podstawie polecen ptacowych dyrektorow przedszkoli, szkot
podstawowych, gimnazjéw oraz MZO,

2) obliczanie zasitkoéw rodzinnych, chorobowych, macierzynskich, opiekunczych
wychowawczych 1 innych na podstawie przepisow obowiazujacych w tym zakresie,

3) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

4) wspoéltpraca z ZUS: przekazywanie na biezaco meldunkéw o zatrudnieniu,

5) sporzadzanie raportow dot. ubezpieczen i przekazywanie w okreslonych terminach do
ZUS,

6) biezaca wspélpraca z PZU i innymi ubezpieczycielami w zakresie ubezpieczen
pracownikow,



7) przygotowywanie podstawowych dokumentow ptacowych dla pracownikow
przechodzacych na emeryture.

8) prowadzenie kontroli i weryfikacji polecen ptacowych.

9) Inne zadania wedlug potrzeb.

§ 10.
Do zadan dziatu finansowo-ksiggowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowos$ci scentralizowanej dla przedszkoli, przy zadhowaniu
odrgbnosci realizacji planéw kazdej placowki,

2) prowadzenie scentralizowanej rachunkowo$ci w zakresie $rodkow specjalnych
przedszkoli, szkot podstawowych, gimnazjow i MZO,

3) prowadzenie rachunkowosci szkot podstawowych, gimnazjow i MZO odrebnie dla
kazdej placowki,

4) prowadzenie scentralizowanej obstugi kasowej,

5) prowadzenie rachunkowosci kasy  zapomogowo-pozyczkowej  zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

6) zabezpieczenie terminowego przeptywu srodkow pieni¢znych z organu prowadzacego

na plaawki,
7) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczo$ci 1 bilansow wraz z placowkami
samobilansujacymi,

8) biezaca wspoélpraca z dyrektorami placowek, gtownie poprzez informacje dotyczace
realizacji budzetu,

9) wspolpraca z bankiem prowadzacym konta MZO i poszczegolnych szkot,.

10) biezaca kontrola dokumentacji finansowo-ksiegowej,

11) inne zadania wedtug potrzeb.

§ 11.

Do zakresu zadan samodzielnych stanowisk ds. kadr i spraw socjalnych nalezy:

1) prowadzenie wszystkich spraw osobowych pracownikow MZO i dyrektorow
placowek oswiatowych,

2) nadzor i kontrola polityki kadrowe] prowadzonej przez dyrektorow pladdwek
oswiatowych,

3) organizowanie prac zwiazanych z przeprowadzeniem konkursow na stanowiska
dyrektoréw placowek oswiatowych,

4) caloksztalt spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli, nalezacych do
organu prowadzacego,

5) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczos$ci kadrowej,

6) ustalanieform, kierunkdw i metod podnazenia kwalifikagi pracownikéw MZO,

7) organizowanie szkolen w zakresie prowadzenia kadr,

8) koordynowanie cato$cia prac w zakresie dziatalno$ci socjalnej dotyczacej nauczycieli,
pracownikow administracyjno-obstugowych oraz uczniow,

9) planowanie, organizaga, redizaga i kontrola wykorzystania finansow
przeznaczonych na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

10) kompletowanie dokumentagi o przyznanie pomocy zdrowotnej i bezzwrotng,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z mieszkaniami bgdacymi w zarzadzie MZO, a w
szczegblnosci:



a) zwotywanie komisji d/s opiniowania wnioskdw o mieszkania,
b) przygotowywanie umow cywil no - prawnych dawynagmu lokali
mieszkalnych.

§12.

Do zadan radcy prawnego nalezy:

1)
2)

3)

prowadzenie obstugi prawnej MZO oraz dyrektorow placowek,

zastepstwo procesowe w sprawach rozstrzyganych przed sadami powszechnymi i
Naczelnym Sadem Administracyjnym,

opiniowanie i parafowanie umow zawieranych przez dyrektorow placwek z
kontrahentami zewngtrznymi,

§ 13.

Do zadan rewidenta nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)
4)

przygotowywanie plandw kontroli i rewizji finansowych,

przeprowadzanie wyrywkowych i okresowych kortroli finansowych w placddwkadh
o$wiatowych i w MZO,

sporzadzanie protokotow pokontrolnych oraz zalecen,

przeprowadzanie szkolen na bazie nieprawidtowosci stwierdzonych w toku kontroli

badanych pladwek,

§ 14.

Do zadan kancelarii nalezy:

1)
2)

3)

obsluga kancelaryjna oraz organizacja prawidtowej obstugi Miejskiego Zarzadu
Oswiaty,

archiwizowanie dokumentacji MZO oraz likwidowanych szkot i1 placowek
oswiatowych.

przygotowanie, kompletowanie zbioru dokumentdw i prowadzenie ich zgodnie z
jednditym rzezowym wykazem akt.

§ 15.

Do zadan specjalisty ds. BHP i p/poz. nalezy:

1)
2)

3)

koordynowanie i nadzor na realizacja zadan w zakresie BHP 1 p.poz. przez podlegte
szkoty i placowki o$§wiatowe zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie.
udzielanie szkotom i placowkom o$wiatowym pomocy przy wykonywaniu zadan z
zakresu BHP.

uwzglednianie w programie rozwoju szkot poprawe warunkéw BHP.

§ 16.

Do zadan informatyka nalezy:

1)

administrowanie siecia komputerowa MZO,



2) organizowanie pracy w sposoOb zabezpieczajacy prawidlowa pracg systemow
informatycznych,

3) aktuaizowanie koncepcji komputerowgg MZO popzez modyfikowanie jg do
zmieniajacych si¢ potrzeb,

4) zapewnienie  bezpieczenstwa  informacji  przetworzonych ~ w  systemach
informatycznych.

Rozdzial IV.
Przepisy koncowe

§17.

Zmiana niniejszego regulaminu wymaga trybu przewidzianego dajego wprowadzenia.



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu Organizag/jnego MZO

SCHEMAT ORGANIZACYJNY MIEJSKIEGO ZARZADU OSWIATY

D

RADCA PRAWNY letat DY REKTOR REWIDENT letat
1 etat
Y 1 1
DZIAL ORGANIZACYINO- GLOWNY
ZASTEPCA D ZD DOK GK
KONTROLNY
1etat KSIEGOWY 1 etat
SFECJ. ds. PRZEDSZKOLI. 1 etat
DZIAL PLANOWANIA 1 (w tym Kierownik Dziatu) DZIAL FINANSOWO-
STATYSTYKI - KSIEGOWY
DPS SPECJALISTA ds. SZKOL 1 etat k DFK
PODST. | GIMNAZJOW
STANOWISKO ds. letat ZASTEPCA Gt.. ZGK
PRZEDSZKOLI | | SFECJALISTA ds. SZKOLN. 1etat 1 etat
SZKOL PODST. PONADGIMNAZJALNEGO KSIEGOWEGO
STANOWISKO ds. 1 etat REFERENT (pomoc 1letat KSIEGOWE SZK.PODST.
SZKOL administragyjna) | GIMNAZIOW 6 etat.
PONADGIMNAZJALNYC (samodzielne)
STANOWISKO DS. 1 etat PRACOWNICZA 2
GIMNAZIOW (w tym »| KANCELARIA 1% KASA ZAPOM - etaty
Kierownik Dziatu) + Archiwum etatu POZYC7ZKOWA
] KADRY | SPRAWY 3 KSIEGOWE
SOCJALNE etaty PRZEDSZKOLI 2
=1 DZIAL PLAC DPL (scentralizowane) etaty
SAMODZIELNE ST. ds. 1 etat
ST. ds. PRZEDSZKOLI 3 eat. SRODKOW
(w tym Kierownik Dziatu) ——m] INFORMATYK 1 etat SFECJALNYCH
STANOWISKA ds. 6 etat. SAMODZIELNE 1 etat
SZK.PODST. | GIMN. | »] SFECJALISTA BHP leta STANOWISKO d.
sprawozdawczosci
STANOWISKO ds. 1 etat
ZUs KASA 1 etat
-1 PRACOWNIK OBSLUGOWY 1 etat
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