ZARZADZENIE NR 0151/401/08
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
Z dnia 9 grudnia 2008 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zar  zadu O Swiaty
w Tychach

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz 8 8 Statutu Miejskiego Zarzadu
Oswiaty zatwierdzonego Uchwatg Nr 0150/XLVIII/912/06 Rady Miasta Tychy z dnia
29 czerwca 2006 r.

zarzadza sie, co nast epuje:

§1
Nadaje sie Miejskiemu Zarzadowi Oswiaty w Tychach Regulamin Organizacyjny okreslajacy
jego organizacje i zasady funkcjonowania w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje sie Dyrektora Miejskiego Zarzadu Os$wiaty w Tychach do zaznajomienia
Z trescig niniejszego Zarzadzenia pracownikéw zatrudnionych w podlegtej jednostce
organizacyjnej.

§3
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc:
- Zarzadzenie Nr 0151/ 45 /07 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 8 Ilutego 2007r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzadu Oswiaty w Tychach.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2009r.

§5
Niniejsze Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.



Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 0151/ 401/08
Prezydenta Miasta Tychy z dnia 9 grudnia 2008r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKIEGO ZARZ ADU OSWIATY W TYCHACH

Rozdziat | )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Miejskiego Zarzadu Oswiaty w Tychach okresla organizacije
i zasady jego funkcjonowania, a w szczegoélnosci:
1) strukture organizacyjng Miejskiego Zarzadu Oswiaty;
2) zasady dziatania i zakres zadan komérek organizacyjnych Miejskiego Zarzadu
Oswiaty.

§2
Miejski Zarzad Os$wiaty jest jednostkg organizacyjng Miasta Tychy dziatajagcg na
podstawie statutu, zatwierdzonego uchwatg Rady Miasta.
Miejski Zarzad Oswiaty jest jednostkg budzetowg prowadzaca gospodarke finansowg na
zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych i wydanych do niej aktach
wykonawczych.
Status pracownikbw MZO okresla ustawa o pracownikach samorzadowych, Kodeks
Pracy oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw.

. Zwierzchnictwo nad Miejskim Zarzadem Oswiaty sprawuje Prezydent Miasta Tychy.

§3
Przy zalatwianiu spraw MZO stosuje postanowienia kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegoélne stanowig inaczej.
Czynnosci kancelaryjne w MZO, obieg korespondenciji i zasady sporzadzania pism
reguluje instrukcja kancelaryjna.

. Zarzadzenia wewnetrzne, informacje i zawiadomienia podawane sg do wiadomosci

pracownikéw zgodnie z przyjetymi zasadami.

Szczegblowy tryb przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow
okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow.

Rozdziat Il .
ORGANIZACJA MIEJSKIEGO ZARZ ADU OSWIATY
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. W strukturze organizacyjnej MZO wyodrebnia sie:

1) kierownictwo;

2) komorki organizacyjne zwane dziatami lub sekcjami;
3) samodzielne stanowiska.



Kierownictwo MZO stanowia;:
1) dyrektor;
2) zastepca dyrektora;
3) gtéwny ksiegowy;
4) kierownik dziatu planowania i analiz budzetu.
. W MZO0 funkcjonujg nastepujace dzialy, sekcje oraz samodzielne stanowiska:
1) dziat organizacyjno — administracyjny, w ktérym wyodrebnia sie:
a) sekcja ds. organizacji i nadzoru jednostek oswiatowych,
b) sekcja ds. dziatalnosci edukacyjno — spotecznej,
c) sekcja ds. administracyjno — kadrowych,
d) sekcja ds. zarzgdzania projektami, z zastrzezeniem ust. 4;
2) dziat planowania i analiz budzetu;
3) dziat finansowo — ksiegowy, w ktérym wyodrebnia sie:
a) sekcja ds. ksiegowosci,
b) sekcja ds. ptac;
4) radca prawny;
5) informatyk;
6) stanowisko ds. BHP i OC;
7) obstuga gospodarcza.
Sekcja ds. zarzadzania projektami stanowi doraznie powotywang komarke organizacyjng
finansowang z pozyskanych srodkéw zewnetrznych na realizacje danego projektu.
Strukture organizacyjng Miejskiego Zarzadu Os$wiaty przedstawia schemat graficzny,
ktory stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.
Zastepca dyrektora, gtéwny ksiegowy oraz kierownicy dziatdw i sekcji samodzielnie
kieruja podporzadkowang komorka organizacyjng i sg jednoosobowo odpowiedzialni
przed bezposrednim przetozonym za wykonywanie catoksztattu przypisanych zadan.

§5
Komoérki organizacyjne dziatajg na zasadzie réwnorzednosci.
Komorki organizacyjne oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
zobowigzani sg do wspétpracy i wspéldziatania przy realizacji powierzonych
im zadan.
Pracownicy zobowigzani sg do biezacego zapoznawania sie z przepisami, ktorych
znajomos¢ jest niezbedna do realizacji powierzonych im zadan.
Kierownictwo MZO zobowigzane jest do wspotpracy z wydziatami Urzedu Miasta,
jednostkami organizacyjnymi Miasta Tychy oraz innymi instytucjami i organizacjami
w zakresie niezbednym do realizacji powierzonych im zadan.

Rozdziat Il
PODZIAt ZADAN | KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWEM MZO

§6

Dyrektora MZO powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Tychy.

Do zakresu zadan i kompetencji dyrektora MZO nalezy w szczeg6lnosci:

1) kierowanie pracg MZO zapewniajagc jego sprawne funkcjonowanie oraz
reprezentowanie go na zewnatrz;

2) kierowanie politykg kadrowa;

3) wykonywanie wszystkich czynnosci pracodawcy i uprawnien zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikéw MZO;

4) kreowanie samorzadowej polityki oswiatowej i kierowanie oswiatg w zakresie
powierzonym Miastu Tychy;

5) nadzorowanie realizacji budzetu oswiaty.

Szczegobtowy zakres czynnosci dla dyrektora zatwierdza Prezydent Miasta Tychy.



=
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Stanowiska bezposrednio podporzadkowane dyrektorowi MZO to:
1) zastepca dyrektora;

2) gtowny ksiegowy;

3) kierownik dziatu planowania i analiz budzetu;

4) radca prawny;

5) informatyk;

6) stanowisko ds. BHP i OC.

. W przypadku nieobecnosci dyrektora w kierowaniu MZO zastepuje go zastepca

dyrektora, a w przypadku nieobecnosci zastepcy dyrektora upowazniony przez dyrektora
lub zastepce dyrektora pracownik.
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Zastepce dyrektora powotuje i odwotuje dyrektor MZO.

Do zakresu zadan i kompetencji zastepcy dyrektora MZO nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracg dziatu organizacyjno-administracyjnego zapewniajac jego sprawne
funkcjonowanie;

2) sprawowanie bezposredniego zwierzchnictwa nad pracownikami zatrudnionymi
w dziale organizacyjno — administracyjnym;

3) ustalanie podziatlu zadan dla poszczegoéinych stanowisk pracy oraz zakreséw
czynnosci dla pracownikow dziatu;

4) dokonywanie okresowej oceny pracownikéw dzialu;

5) opracowywanie wewnetrznych procedur, instrukcji i regulaminéw dotyczacych zadan
realizowanych w dziale administracyjno — organizacyjnym;

6) nadzorowanie prawidtowej organizacji pracy szkét i placéwek oswiatowych;

7) odpowiedzialnos¢ za prawidlowg realizacje polityki kadrowej Miasta Tychy
w szkotach i placowkach oswiatowych;

8) wspolpraca z organem nadzoru pedagogicznego w zakresie realizowanych we
wspoétpracy zadan;

9) kierowanie pracg MZO i reprezentowanie go na zewnatrz w przypadku nieobecnosci
dyrektora.

Szczegobtowy zakres czynnosci dla zastepcy dyrektora zatwierdza dyrektor MZO.

§8

Gtéwnego ksi egowego powotuje i odwotuje dyrektor MZO.

Do zakresu zadan i kompetencji gtbwnego ksiegowego MZO nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie obowigzkéw gtéwnego ksiegowego okreslonych w ustawie
o finansach publicznych;

2) opracowywanie i aktualizowanie polityki rachunkowosci oraz wewnetrznych instrukgciji,
procedur i regulaminéw dotyczacych rachunkowosci i gospodarki finansowej MZO;

3) sprawowanie  bezposredniego  zwierzchnictwa nad  kierownikami  sekcji
wyodrebnionych w podlegtym dziale;

4) ustalanie zakresow czynnosci dla kierownikéw sekcij;

5) dokonywanie okresowej oceny kierownikow sekcji ds. ksiegowosci i sekcji ds. ptac;

6) nadzorowanie pracy dziatu finansowo-ksiegowego za posrednictwem kierownikow
sekcji wyodrebnionych w dziale finansowo — ksiegowym;

7) nadzorowanie prawidtowo$ci prowadzenia gospodarki finansowej w MZO oraz
w szkotach i placowkach oswiatowych.

W przypadku nieobecnosci gtébwnego ksiegowego zastepuje go kierownik sekcji ds.

ksiegowosci, a w przypadku jego nieobecnosci inny pracownik wyznaczony przez

dyrektora lub zastepce dyrektora MZO.

Szczegobtowy zakres czynnosci dla gtdwnego ksiegowego zatwierdza dyrektor MZO.

§9
Kierownika dziatu planowania i analiz bud  zetu powotuje i odwoluje dyrektor MZO.
Do zakresu zadan i kompetencji kierownika dziatu nalezy w szczegélnosci:



1) kierowanie pracg dziatu planowania i analiz budzetu zapewniajgc jego sprawne
funkcjonowanie;

2) sprawowanie bezposredniego zwierzchnictwa nad pracownikami dziatu;

3) ustalanie podzialu zadan dla poszczegoblnych stanowisk pracy oraz zakreséw
czynnosci dla pracownikéw dziatu;

4) dokonywanie okresowej oceny pracownikéw dziatu;

5) opracowywanie wewnetrznych procedur dotyczacych zadan realizowanych w dziale;

6) nadzorowanie prawidlowosci realizacji budzetu przez podlegte szkoly i placéwki
oswiatowe;

7) obstuga dotacji dla szkét i placéwek niepublicznych;

8) wspodipraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie zawierania
porozumien dot. zwrotu udzielanych dotaciji.

3. SzczegOlowy zakres czynnosci dla kierownika dziatlu planowania i analiz budzetu
zatwierdza dyrektor MZO.

Rozdzial IV
SZCZEGOLOWE OBOWIAZKI POSZCZEGOLNYCH DZIALOW, SEKCJI | STANOWISK

§10
1. W dziale organizacyjno —administracyjnym wyodrebnia sie nastepujgce sekcje

i samodzielne stanowiska:

1) sekcja ds. organizaciji i nadzoru jednostek oswiatowych;

2) sekcja ds. dziatalnosci edukacyjno — spotecznej;

3) sekcja ds. administracyjno — kadrowych;

4) sekcja ds. zarzadzania projektami.

2. Do zadah sekcji ds. organizacji i nadzoru jednostek o  $wiatowych nalezy w
szczegOlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad prowadzonymi przez Miasto Tychy szkotami i placéwkami
w zakresie przestrzegania przepisow dotyczacych organizacji pracy oraz
przestrzegania przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy uczniow
i pracownikéw nadzorowanych jednostek;

2) opracowywanie projektu wytycznych do arkuszy organizacji roku szkolnego
publicznych szkét i placowek oswiatowych;

3) weryfikacja arkuszy organizacji pracy nadzorowanych jednostek wraz z ich aneksami;

4) przygotowywanie projektu oceny pracy dyrektoréw nadzorowanych jednostek;

5) przygotowywanie wnioskOw o przyznanie Nagrod Prezydenta, medali i odznaczen
resortowych dla dyrektoréw nadzorowanych jednostek;

6) opiniowanie w sprawach powierzania stanowisk wicedyrektoréw w nadzorowanych
jednostkach;

7) przygotowywanie propozycji wysokosci dodatkéw motywacyjnych i funkcyjnych dla
dyrektoréw nadzorowanych jednostek;

8) przygotowywanie decyzji w sprawie natozenia na nauczycieli zatrudnionych
w nadzorowanych jednostkach obowigzku podjecia pracy w innej publicznej szkole
lub placowce oswiatowej, w celu uzupetnienia tygodniowego obowigzkowego
wymiaru godzin zaje¢ dydaktycznych;

9) przygotowywanie polecen dla dyrektorow nadzorowanych jednostek dotyczacych
zadanh zleconych przez organ prowadzacy;

10) uczestnictwo w pracach komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych sie
0 awans na stopien nauczyciela mianowanego;

11) uczestnictwo w charakterze obserwatora w pracach komisji kwalifikacyjnych dla
nauczycieli ubiegajacych sie o stopien nauczyciela kontraktowego oraz w pracach
komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych sie o stopien nauczyciela
dyplomowanego;



12) koordynowanie i nadzorowanie przebiegu rekrutacji do szkét i przedszkoli;

13) wspomaganie w zakresie organizacyjno — technicznym realizacji przez dyrektorow
nadzorowanych jednostek zadan zwigzanych z rekrutacjg ucznidw — koordynacja
i nadzér nad przebiegiem rekrutacji w formie elektronicznej;

14) wspotorganizowanie konferencji dla dyrektorow i pracownikéw nadzorowanych
jednostek oraz przygotowywanie materiatéw konferencyjno — szkoleniowych;

15) nadzorowanie prowadzenia przez dyrektorow szkét podstawowych i gimnazjow
ewidencji i egzekucji w zakresie realizacji obowigzku rocznego przygotowania
przedszkolnego i obowigzku szkolnego przez ucznidbw zamieszkatych w obwodach
tych szkot,

16) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w administracji i nakladanie grzywien
w celu przymuszenia do realizacji przez uczniow obowigzku szkolnego, rocznego
przygotowania przedszkolnego i obowigzku nauki - w przypadkach uchylania sie od
realizacji wtasciwych obowigzkéw;

17)wspéitpraca z organem nadzoru pedagogicznego, wydziatami Urzedu Miasta oraz
innymi instytucjami i jednostkami organizacyjnymi Miasta Tychy w zakresie spraw
dotyczacych dziatalnosci nadzorowanych jednostek;

18) rozpatrywanie skarg i zazalen dotyczacych dziatalnosci szkét i placéwek
oswiatowych;

19) analiza sieci szkét i przedszkoli pod katem sytuacji demograficznej, potrzeb
edukacyjnych oraz kosztéw utrzymania;

20) monitorowanie i aktualizowanie planu sieci publicznych szkét i przedszkoli;

21) ustalanie i aktualizowanie granic obwodéw publicznych szkét podstawowych
i gimnazjéw;

22) przygotowywanie analiz, opinii, wnioskéw i projektéw aktéw prawnych dotyczacych
zakladania, likwidacji, reorganizacji nadzorowanych jednostek oraz nadawania im
imion;

23) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych w zakresie pozostalych zadan
oswiatowych lezacych w kompetencjach jednostki samorzadu terytorialnego;

24) kontrola spetniania obowigzku nauki przez uczniéw oraz prowadzenie postepowania
egzekucyjnego w administracji, naktadanie grzywien w celu przymuszenia do
realizacji obowigzku - w przypadkach uchylania sie i niespetnienia obowigzku nauki;

25) podejmowanie dziatan w zakresie preorientacji zawodowej uczniéw we wspoétpracy
z Powiatowym Urzedem Pracy;

26) opracowywanie dokumentacji dotyczacej profili ksztatcenia w liceach profilowanych
oraz zawoddéw w ktérych ksztalcg szkoty prowadzace ksztatcenie zawodowe oraz
przedkfadanie jej do zaopiniowania Powiatowej Radzie Zatrudnienia;

27)realizacja zadan zwigzanych z organizacjga wczesnego wspomagania rozwoju
dziecka;

28)realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem pracodawcom dofinansowania
kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikéw;

29) przygotowywanie materiatdbw informacyjnych dla Prezydenta Miasta Tychy,
odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych oraz innych materiatéw dla organizaciji
i instytucji zewnetrznych dotyczacych zadan realizowanych przez nadzorowane
jednostki oswiatowe;

30) opracowywanie zbiorczych sprawozdan i raportow wymaganych przez MEN i
Kuratorium Oswiaty dotyczacych organizacji pracy szkot i placowek oswiatowych,
zatrudnienia nauczycieli oraz liczby ucznibw na podstawie jednostkowych
sprawozdan sporzadzanych przez nadzorowane jednostki lub z wykorzystaniem
systemu informatycznego wspomagajacego zarzadzanie oswiata;

31) przygotowywanie materiatdbw informacyjnych na strone internetowg Miejskiego
Zarzadu Oswiaty z zakresu prac sekcji;

32) realizowanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa oswiatowego lub
zleconych przez Prezydenta Miasta.

3. Do zadan sekgcji ds. edukacyjno — spotecznych  nalezy:



1) koordynacja dziatan podejmowanych przez MZO, nadzorowane placéwki oraz inne
jednostki organizacyjne i instytucje w zakresie realizacji zadan wynikajgcych
ze Strategii Oswiatowej Miasta Tychy;

2) monitoring i ewaluacja realizacji Strategii Oswiatowej Miasta Tychy;

3) koordynacja i monitoring dziatah podejmowanych przez MZO i podlegte jednostki
o$wiatowe w zakresie realizacji zadan wynikajgcych z innych strategii i programow
przyjetych przez Miasto Tychy;

4) opracowywanie sprawozdan, raportow, statystyk i analiz dotyczacych realizacji zadan
oswiatowych przez Miasto Tychy;

5) wspotdziatanie z instytucjami i organizacjami dziatajacymi na rzecz dzieci i mtodziezy
oraz ich wychowania;

6) wspotorganizowanie konkurséw dla ucznidbw podlegtych szkot i@ placéwek
oswiatowych;

7) wystepowanie z wnioskami w sprawie racjonalizacji i poprawy efektywnosci dziatan
podejmowanych przez MZO i nadzorowane jednostki;

8) przygotowywanie materiatdw informacyjnych na strone internetowg MZO z zakresu
prac sekcji;

9) koordynowanie prac w zakresie aktualizacji strony internetowej MZO;

10) udziat w pracach zespotu profilaktyki opiekunczo — wychowawczej Miasta Tychy;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z programami profilaktycznymi realizowanymi przez
szkoty i placoéwki oswiatowe we wspoétpracy z Wydzialem Spraw Spotecznych
i Zdrowia Urzedu Miasta Tychy;

12) kierowanie dzieci i miodziezy, zgodnie z postanowieniami sgdu do specjalnych
osrodkébw  szkolno — wychowawczych,  osrodkéw  szkolno — wychowawczych,
miodziezowych osrodkéw wychowawczych i socjoterapeutycznych;

13) przyznawanie godzin nauczania indywidualnego, zaje¢ rewalidacyjnych oraz
kierowanie uczniéw do ksztalcenia specjalnego;

14) przyznawanie i rozliczanie pomocy materialnej dla uczniéw szkét podstawowych
w formie wyprawki szkolnej;

15) koordynacja i monitorowanie dziatan zwigzanych z dozywianiem uczniéw w szkotach
i przedszkolach we wspotpracy z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem wyjazdéw $rédrocznych
organizowanych przez szkoty podstawowe (w tym specjalne);

17) koordynacja dziatan szkét w zakresie organizacji i dofinansowania wypoczynku dzieci
i mtodziezy (w tym m.in. péikolonie letnie i zimowe, obozy sportowe, wycieczki);

18) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw i emerytow MZO;

19) prowadzenie spraw socjalnych emerytéw i rencistow ze zlikwidowanych szkét
podstawowych;

20) administrowanie funduszem przeznaczonym na pomoc zdrowotng dla nauczycieli
przedszkoli oraz emerytowanych nauczycieli ze zlikwidowanych szkét podstawowych;

21) realizacja zadan w zakresie pomocy materialnej dla uczniéw o charakterze socjalnym
i motywacyjnym (stypendia i zasitki szkolne);

22) przygotowywanie informacji dla podlegtych placéwek na temat aktualnych mozliwosci
pozyskiwania funduszy unijnych i innych funduszy zewnetrznych;

23) przygotowywanie wnioskéw dot. pozyskiwania srodkéw z funduszy unijnych na cele
edukacyjne, w tym na pomoc materialng dla uczniéw;

24) konsultowanie tresci wnioskéw dotyczacych finansowania projektow ze $rodkéw
zewnetrznych opracowywanych przez nadzorowane jednostki;

25) monitorowanie realizacji programéw podlegtych szkét i placowek o$wiatowych
finansowanych z funduszy unijnych i innych zrédet zewnetrznych;

26) opracowywanie zbiorczych raportéw i analiz dotyczacych realizacji projektow
edukacyjnych finansowanych ze srodkéw unijnych oraz innych zrédet zewnetrznych.

Do zadan sekcji ds. administracyjno — kadrowych nalezy:

1) obstuga kancelaryjna Miejskiego Zarzadu Os$wiaty, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
i jednolitym rzeczowym wykazem akt, a w szczegoélnosci:



2)

3)
4)

5)
6)
7
8)

9)

a) przyjmowanie i rozdziat korespondencji i przesytek,

b) wysylanie korespondenciji i przesytek,

c) sporzadzanie czystopisOw pism oraz ich powielanie,

d) obstuga polaczen telefonicznych, odbieranie i wysylanie fakséw oraz obstuga
poczty elektronicznej,

e) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wiasciwych rzeczowo pracownikéw;

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz pelnej dokumentacji zwigzanej

z ich rozpatrywaniem;

prowadzenie rejestru zarzadzen dyrektora MZO;

prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien udzielanych dyrektorowi MZO

oraz dyrektorom nadzorowanych jednostek;

prowadzenie zbioru aktow prawa lokalnego i przekazywanie ich pracownikom oraz

odpowiedzialnym za ich wykonanie jednostkom;

przekazywanie do whasciwych komérek organizacyjnych Urzedu Miasta materiatdw

opracowywanych przez wtasciwych merytorycznie pracownikbw na komisje oraz na

sesje Rady Miasta;

sporzadzanie informacji o realizacji uchwat Rady Miasta;

prowadzenie dokumentacji dotyczgacej kontroli zewnetrznych przeprowadzanych

w MZO;

zamawianie pieczeci urzedowych dla nadzorowanych jednostek oraz pieczeci

niezbednych dla MZO;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem i rozliczaniem zakupu znaczkow

pocztowych oraz biletéw na przejazdy srodkami komunikacji publicznej do celéw
stuzbowych;

11)wspotpraca z administratorem budynku w zakresie zapewnienia nalezytego

funkcjonowania instalacji technicznych w siedzibie MZO;

12) obstuga kadrowa pracownikéw MZO, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw MZO,

b) rozliczanie czasu pracy pracownikow MZO,

c) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow MzZO,

d) sporzadzanie polecen dla sekcji ds. plac dotyczacych wyptaty naleznego
wynagrodzenia dla pracownikéw MZO (w tym odpraw, nagréd, ekwiwalentéw),

€) sporzadzanie sprawozdan statystycznych wymaganych przez GUS dotyczacych
zatrudnienia i czasu pracy pracownikéw MZO,

f) sporzadzanie deklaracji i prowadzenie rozliczen z PFRON,

g) realizacja zadan zwigzanych z organizowaniem konkurséw na stanowiska
urzednicze w MZO, zgodnie z odrebng procedura,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem pracownikéw MZO w kursach,
szkoleniach, sympozjach i konferencjach (wystawianie delegacji, prowadzenie
rejestru);

13)obstuga kadrowa dyrektoréw podleglych jednostek oswiatowych bedacych

jednostkami organizacyjnymi miasta Tychy, a w szczegoélnosci:

a) prowadzenie akt osobowych dyrektorow publicznych szkét | placowek
oswiatowych,

b) rozliczanie czasu pracy dyrektoréw nadzorowanych jednostek,

C) sporzadzanie polecen dotyczacych wyplaty naleznego wynagrodzenia
przyznanego przez Prezydenta Miasta (w tym odpraw, nagréd, ekwiwalentow),

d) prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem dyrektoréw nadzorowanych
jednostek w kursach, szkoleniach, sympozjach ikonferencjach (wystawianie
delegacji, prowadzenie rejestru),

e) prowadzenie rejestru nagréd i odznaczeh resortowych otrzymanych przez
dyrektoréw podlegtych jednostek;

14) przygotowywanie konkurséw na kandydata na stanowisko dyrektora szkoty lub

placéwki oswiatowej;



15) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektora szkoty lub
placowki oswiatowej oraz jego odwotaniem;

16) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu na podstawie teczek akt osobowych oraz
posiadanej dokumentacji archiwalnej;

17) kontrola i nadzér nad realizacjg zadan zwigzanych z organizowaniem konkurséw na
stanowiska urzednicze w szkotach i placéwkach oswiatowych, zgodnie z odrebng
procedurg;

18)obstuga administracyjna  postepowan  egzaminacyjnych na  nauczyciela
mianowanego, w tym w szczego6lnosci:

a) analiza formalna wnioskow sktadanych przez nauczycieli kontraktowych
0 podjecie postepowania egzaminacyjnego na nauczyciela mianowanego,

b) organizacja komisji egzaminacyjnych powotywanych dla nauczycieli ubiegajgcych
sie 0 awans na stopien nauczyciela mianowanego,

c) przygotowywanie zaswiadczen i aktdw awansu zawodowego na stopien
nauczyciela mianowanego,

d) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen i aktéw awansu zawodowego na
stopien nauczyciela mianowanego,

€) uczestnictwo w pracach komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych sie
0 awans na stopien nauczyciela mianowanego;

19) uczestnictwo w charakterze obserwatora w pracach komisji kwalifikacyjnych dla
nauczycieli ubiegajacych sie o stopien nauczyciela kontraktowego oraz w pracach
komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajgcych sie o stopien nauczyciela
dyplomowanego;

20) udzielanie zezwolen na zatozenie szkoty publicznej prowadzonej przez osobe prawng,
lub fizyczna;

21) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych i publicznych prowadzonych
przez osoby prawne lub fizyczne (w tym wydawanie zaswiadczen o wpisie do
ewidencji, zmianach we wpisie oraz decyzji o wykresleniu z ewidenciji);

22) wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji szkot i placéwek niepublicznych;

23) wydawanie decyzji w sprawie nadawania lub cofania uprawnien szkoty publicznej;

24) przekazywanie kopii zaswiadczen i decyzji dotyczacych szkét i placowek
niepublicznych i publicznych prowadzonych przez osoby prawne lub fizyczne do
Kuratorium Oswiaty oraz wtasciwego Urzedu Skarbowego;

25) kontrola prawidtowosci prowadzenia dokumentacji szkolnej na podstawie ktorej
dokonano wpisu do ewidencji, nadano uprawnienia szkoty publicznej oraz udzielono
dotaciji;

26) organizacja lub finansowanie dowozu uczniéw (w tym niepetnosprawnych) do szkot i
placéwek;

27) koordynacja spraw zwigzanych z ustanowieniem trwalego <zarzadu na
nieruchomosciach zajmowanych przez nadzorowane szkoty i placéwki o$wiatowe;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z mieszkaniami stuzbowymi i garazami w szkotach i
placéwkach oswiatowych we wspoétpracy z Wydziatem Gospodarki Lokalowej Urzedu
Miasta oraz MZBM;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i wypowiadaniem przez MZO uméw z
kontrahentami zewnetrznymi, w tym prowadzenie rejestru umow;

30) sporzgdzanie zamowien na zakup srodkéw trwatych, materiatéw i wyposazenia oraz
ustug niezbednych do biezgcej dziatalnosci MZO;

31) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia MZO oraz drukéw Scistego
zarachowania, w $cistej wspotpracy z gtdbwnym ksiegowym;

32) sporzadzanie biezacych i okresowych sprawozdan, raportow, zestawien
i analiz dot. mienia MZO;

33) prowadzenie archiwum zaktadowego MZO, a w szczegoblnosci:

a) przejmowanie dokumentacji archiwalnej (akta kategorii A) i dokumentacji nie
archiwalnej (akta kategorii B) z poszczegélnych komadrek organizacyjnych,



b) przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji przejetej do archiwum
zakladowego,

c) udostepnianie (wypozyczanie) dokumentéw z archiwum zaktadowego osobom
upowaznionym na podstawie kart udostepnienia,

d) inicjowanie brakowania dokumentacji nie archiwalnej, komisyjne brakowanie oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature po uzyskaniu
zezwolenia wlasciwego archiwum panstwowego,

e) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi MZO w zakresie omawiania
prawidtowosci przygotowania dokumentacji do archiwizowania.

5. Struktura oraz zakres zadan realizowanych przez pracownikéw sekcji ds. zarz gdzania
projektami — powotywanej odrebnie na czas realizacji danego projektu, ktory uzyskat
dofinansowanie, kazdorazowo okreslana jest w dokumentacji aplikacyjnej oraz w
szczegOtowych zakresach czynnosci sporzadzanych dla pracownikéw.

§11

Do zadan dziatu planowania i analiz bud zetu nalezy wykonywanie czynnosci dotyczacych
planowania oraz analizy realizacji budzetu publicznych szkét i placowek oswiatowych
bedacych jednostkami organizacyjnymi Miasta Tychy, a w szczegdélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

opracowywanie materiatbw do projektu budzetu miasta w zakresie dot. realizacji

biezacych zadan oswiatowych, w tym:

a) opracowywanie i przekazywanie nadzorowanym jednostkom wytycznych do
projektu budzetu na podstawie wskaznikdw planowanych w projekcie budzetu
panstwa, obowigzujacych aktéw prawnych oraz projektéw ich zmian, Strategii
Oswiatowej Miasta Tychy oraz wytycznych przekazywanych przez Urzad Miasta,

b) wstepna analiza i weryfikacja projektéw plandéw finansowych i zadaniowych
sporzadzanych przez dyrektoréw szkét i placéwek oswiatowych pod katem ich
zgodnosci z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami oraz ustalonymi
wytycznymi,

c) opracowywanie, na podstawie zweryfikowanych projektéw planéw finansowych
nadzorowanych jednostek, zbiorczych zestawieh do projektu budzetu wraz
z objasnieniami okreslajgcych dochody i wydatki budzetowe w podziale na dziaty
i rozdziaty klasyfikacji budzetowej, zadania oraz plany dochodéw wiasnych,

d) przekazywanie podleglym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach
zawartych w projekcie budzetu miasta w celu dostosowania do nich projektéw
planéw finansowych przez poszczegdlne jednostki oswiatowe,

e) nadzor i koordynacja prac nad dostosowaniem projektéw planéw finansowych
i zadaniowych przez podlegte jednostki do ostatecznych kwot okreslonych
w projekcie uchwaty budzetowej;

sporzgdzanie ukfadu wykonawczego do uchwaly budzetowej dla poszczegdinych

jednostek oswiatowych prowadzonych przez Miasto Tychy z uwzglednieniem

wielkosci przyznanych srodkéw na ich funkcjonowanie z zachowaniem zgodnosci z

ostatecznymi  kwotami okreslonymi w uchwale budzetowej i materiatach

towarzyszacych uchwale budzetowej;

przygotowywanie w wersji elektronicznej planéw finansowych podlegtych jednostek w

formacie zgodnym z wymogami systemu informatycznego wykorzystywanego przez

Urzad Miasta;

sporzadzanie zbiorczego harmonogramu dochodéw i wydatkéw budzetowych na

podstawie harmonograméw sporzadzonych przez nadzorowane jednostki;

przygotowywanie wnioskéw o dokonanie zmian w planie dochodéw i wydatkéw
budzetowych, dochodéw wlasnych w zakresie zadan realizowanych przez Miejski

Zarzad Oswiaty oraz podlegte jednostki oswiatowe na podstawie wnioskéw ztozonych

przez kierownikéw tych jednostek;

przygotowywanie Zarzadzeh Prezydenta Miasta w sprawie zmian w planach

finansowych jednostek oswiatowych oraz wprowadzanie tych zmian do systemu

informatycznego Urzedu Miasta Tychy;



7) ewidencjonowanie zmian w budzetach nadzorowanych jednostek z wykorzystaniem
systemu informatycznego wspomagajacego planowanie i analize budzetu;

8) ewidencja i analiza finansowe] prawidtowosci wykorzystania srodkéw budzetowych
rozdysponowanych na poszczegélne zadania i jednostki oswiatowe;

9) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan miesiecznych z realizacji dochodoéw i wydatkéw
w uktadzie tabelarycznym wg wzoréw okreslonych przez Urzad Miasta;

10) ewidencjonowanie i analiza s$redniego zatrudnienia, liczby uczniéw i oddziatow
w podlegtych placéwkach;

11) opracowywanie zestawien i prognoz statystycznych dotyczacych dziatalnosci
oswiatowej;

12) opracowywanie  przekrojowych informacji dotyczacych realizacji budzetu,
kompleksowych analiz kosztow funkcjonowania oswiaty, a takze analiz kosztéw
funkcjonowania poszczeg6lnych placowek oswiatowych;

13) wspétpraca z r6znymi instytucjami, organizacjami i innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego w zakresie realizacji zadan dziatu;

14) weryfikacja materiatow dotyczacych subwencji oswiatowej;

15) rozliczanie subwencji o$swiatowej i dotacji celowych z budzetu panstwa;

16) naliczanie i rozliczanie dotacji dla placéwek niepublicznych oraz innych dotaciji
z budzetu miasta udzielanych na realizacje biezacych zadan oswiatowych,
z wykorzystaniem systemu informatycznego wspomagajacego udzielanie dotacji;

17) sporzadzanie dyspozycji przelewu dotacji na rachunki bankowe poszczegdéinych
szkoét i placowek niepublicznych oraz skfadanie ich w Wydziale Spraw Spotecznych i
Zdrowia;

18) przygotowywanie projektébw porozumien z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego dotyczacych realizacji biezacych zadan Miasta Tychy;

19) sporzadzanie specyfikacji i rozliczen dotyczacych porozumien zawartych z innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego;

20) sporzadzanie sprawozdan statystycznych wymaganych przez GUS dotyczacych m.in.
wynagrodzen, zatrudnienia i czasu pracy MZO oraz przedszkoli;

21) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem bazy danych o$wiatowych w ramach
Systemu Informacji Oswiatowej;

22) zamieszczanie oraz biezaca aktualizacja informacji publicznych, w tym dokumentéw
urzedowych w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Tychy zgodnie z przepisami
o dostepie do informacji publicznej;

23) opracowywanie i zamieszczanie biezacych informaciji z zakresu prac dziatu na stronie
internetowej Miejskiego Zarzadu Oswiaty, w szczegoélnosci w zakresie aktualizacji
planéw finansowych podlegtych jednostek.

§12

. W dziale finansowo — ksi egowym wyodrebnia sie nastepujace sekcje:

1) sekcja ds. ksiegowosci;

2) sekcja ds. ptac.

Pracami sekciji ds. ksi egowo sci kieruje kierownik , do obowigzkdéw ktorego nalezy:

1) organizacja pracy sekcji w sposéb zapewniajacy jej sprawne funkcjonowanie;

2) sprawowanie bezposredniego zwierzchnictwa nad pracownikami zatrudnionymi w
sekciji;

3) ustalanie podziatlu zadan dla poszczegoéinych stanowisk pracy oraz zakreséw
czynnosci dla pracownikéw sekcji;

4) dokonywanie okresowej oceny pracownikéw sekcji, zgodnie z odrebnymi przepisami

5) opracowywanie wewnetrznych procedur i regulaminébw dotyczacych zadan
realizowanych w sekgciji;

6) opracowywanie planu kontroli podlegtych jednostek oswiatowych i nadzér nad jego
realizacja;



7)

8)

9)

przeprowadzanie doraznych i planowanych kontroli finansowych w placéwkach
o$wiatowych oraz sporzadzanie protokotébw z przeprowadzonych kontroli wraz z
zaleceniami pokontrolnymi;

zawiadamianie Regionalnej Izby Obrachunkowej o podejrzeniu naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych w podlegtych jednostkach;

wspotpraca z Referatem Ksiegowosci Budzetowej oraz Wydziatem Kontroli Urzedu
Miasta Tychy w zakresie biezacej sprawozdawczosci jednostek oswiatowych oraz
rozliczen z budzetem miasta.

Do zadan sekcji ds. ksi egowo $ci nalezy:

1)

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

9)

prowadzenie rachunkowosci Miejskiego Zarzgdu Oswiaty i przedszkoli w zakresie
budzetu, rachunku dochoddéw wiasnych oraz zakladowego funduszu s$wiadczen
socjalnych;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz rocznych sprawozdan finansowych dla
MZO i przedszkoli zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;
prowadzenie rachunkowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkoéw trwatych i wyposazenia MZO;

biezgca realizacja ptatnosci z tytutu zawartych umoéw i innych zobowigzan;

obstuga kasowa przedszkoli, PKZP oraz innych zadan realizowanych przez MZO;
wspOtpraca z bankiem prowadzacym rachunki bankowe dla MZO oraz
poszczegblnych szkét i placéwek oswiatowych;

ewidencja i rozliczanie wydatkow zwigzanych realizacjg projektow finansowanych z
funduszy unijnych;

biezaca wspélpraca z dyrektorami przedszkoli w zakresie prowadzenia
rachunkowosci;

10) przyjmowanie od podlegtych jednostek oswiatowych sprawozdan budzetowych w

wersji papierowej i elektronicznej, w formacie zgodnym z systemem informatycznym
stosowanym przez Urzad Miasta, celem ich sprawdzenia, weryfikacji i przekazania do
Referatu Ksiegowosci Budzetowej Urzedu Miasta Tychy;

11) kontrola i weryfikacja sprawozdan budzetowych:

a) miesiecznych sprawozdan z realizacji dochodéw ( Rb 27S) i wydatkow ( Rb 28S)
pod wzgledem merytorycznym, w celu ustalenia czy:

- plan wykazany w sprawozdaniu jednostkowym jest zgodny z planem po
zmianach,

- wykonanie wydatkéw nie przekracza wielkosci otrzymanych s$rodkéw oraz
harmonogramu wydatkow,

- zaangazowanie wykazywane w sprawozdaniach kwartalnych nie jest mniejsze
od sumy wykonanych wydatkéw i zaciggnietych zobowigzan Iub réwne
wykonaniu a nie jest wieksze od planu,

b) kwartalnych jednostkowych sprawozdan budzetowych Rb-N, Rb-Z, poprzez
weryfikacje ich z odpowiednimi rubrykami sprawozdan jednostkowych Rb-27S i
Rb-28S (w okresach pétrocznych),

¢) kwartalnych sprawozdan o dotacjach zwigzanych z wykonywaniem zadan z
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami Rb-50, poprzez jego weryfikacje z
odpowiednimi rubrykami sprawozdania Rb-28S,

d) potrocznych jednostkowych sprawozdan Rb-34 z wykonania planéw finansowych
rachunkéw dochodéw whasnych pod katem poprawnosci ich sporzadzenia,

e) rocznych sprawozdan Rb — WS o wydatkach strukturalnych poniesionych przez
jednostki sektora finanséw publicznych w roku 2007 pod katem poprawnosci ich
sporzadzania;

12) sporzadzanie zbiorczego zestawienia z wydatkéw dotyczacych realizacji programow

unijnych;

13) przyjmowanie i weryfikacja:

a) bilansow jednostkowych,



b) sprawozdan ,Rachunek zyskéw i strat jednostki”,
c) sprawozdan ,Zestawienie zmiany w funduszu jednostki”;

14) sporzadzanie zestawien zbiorczych rocznych sprawozdan finansowych;

15) sporzadzanie dyspozycji przelewu srodkéw wilasnych miasta na wydatki dla
poszczegoélnych placéwek oswiatowych i skiadanie ich w Referacie Ksiegowosci
Budzetowej UM;

16) dokonywanie biezacej kontroli zapotrzebowan na srodki finansowe, polegajacej na
ustaleniu czy wielkos¢ srodkéw miesci sie w planie finansowym danej placowki
oswiatowej;

17) sktadanie stosownych dyspozycji przelewu $srodkéw z dotacji z budzetu panstwa na
rachunki bankowe wilasciwych jednostek, niezwlocznie po uzyskaniu informacji z
Referatu Ksiegowosci Budzetowej Urzedu Miasta o wplywie takiej dotacji na
rachunek budzetu miasta;

18) dokonywanie kontroli zgodnosci danych w zapotrzebowaniach finansowych z danymi
na koncie 223 i 228 Szkoly i Urzedu Miasta, na podstawie odpowiednich zestawien;
19) kontrola prawidtowosci przekazywania dochodéw budzetowych na rachunek bankowy
Miasta, na podstawie wydruku sald konta ,222-Rozliczenie dochodéw budzetowych”

przekazywanego przez Referat Ksiegowosci Budzetowej Urzedu Miasta;

20) dokonywanie wfasciwych uzgodnien z poszczegélnymi placéwkami oswiatowymi w
przypadku wystgpienia niezgodnosci dotyczacych $rodkéw na wydatki oraz
przekazywanych dochodéw z danymi w sprawozdaniach;

21) kwartalne rozliczenie wykorzystania dotacji otrzymanych z budzetu panstwa na
zadania realizowane przez placowki oswiatowe na podstawie sprawozdan
jednostkowych;

22) sporzadzanie zbiorczego sprawozdania z przyznanych przez jednostki organizacyjne
Miasta Tychy ulg w sptacie naleznosci pienieznych, do ktérych nie stosuje sie
przepiséw ustawy — Ordynacja podatkowa (na podstawie zarzadzenia Prezydenta
Miasta Tychy);

23) biezgca wspotpraca z kierownikami oraz gtéwnymi ksiegowymi podlegtych jednostek
oswiatowych w zakresie prowadzenia rachunkowosci oraz sprawozdawczosci
budzetowej i finansowej;

24) kontrola dochodo6w i wydatkow jednostek oswiatowych na podstawie zatwierdzonego
planu kontroli.

Pracami sekcji ds. ptac kieruje kierownik , do obowigzkéw ktérego nalezy

w szczegolnosci:

1) organizacja pracy sekcji w spos6b zapewniajacy jej sprawne funkcjonowanie;

2) sprawowanie bezposredniego zwierzchnictwa nad pracownikami zatrudnionymi
w sekcji;

3) ustalanie podziatlu zadan dla poszczegoéinych stanowisk pracy oraz zakreséw
czynnosci dla pracownikow sekciji;

4) dokonywanie okresowej oceny pracownikow sekcji, zgodnie z odrebnymi przepisami;

5) opracowywanie wewnetrznych procedur i regulaminéw dotyczacych zadan
realizowanych w sekcji;

6) koordynowanie dziatlah w zakresie ptac w usamodzielnionych placéwkach
oswiatowych.

Do zadan sekciji ds. ptac nalezy:

1) naliczanie wynagrodzen, zasitkdw i Swiadczen pracowniczych dla przedszkoli oraz
MZO;

2) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikbw oraz kompletowanie dokumentacii
niezbednej do sporzadzania list ptac;

3) prowadzenie kontroli i weryfikacji polecen ptacowych;

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem i rozliczaniem sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, swiadczen ZUS od pracownikow;

5) sporzadzanie zaswiadczen o0 wysokosci dochodéw emerytéw i rencistow
i przekazywanie w okreslonym terminie do ZUS;



6)

7
8)

9)

przygotowanie dokumentéw ptacowych dla pracownikbw przechodzacych na
emeryture;

sporzadzanie dokumentacji do kapitatéw poczatkowych;

prowadzenie dokumentacji, naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od
pracownikéw MZO i przedszkoli, w tym sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT;
biezaca wspélpraca z firmami ubezpieczeniowymi w zakresie ubezpieczen
pracowniczych;

10) biezaca wspotpraca z kierownikami przedszkoli oraz sekcjg ds. ksiegowosci

prowadzacg rachunkowosé MZO i przedszkoli.

§13

Do zadan radcy prawnego nalezy prowadzenie obstugi prawnej MZO oraz dyrektorow
publicznych szk6t i placowek oswiatowych, a w szczegoélnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

opiniowanie i parafowanie projektow przygotowywanych przez MZO zarzadzeh
Prezydenta, uchwat Rady Miasta, porozumien zawieranych przez Miasto Tychy
z innymi jst w zakresie zadan oswiatowych, zarzadzen dyrektora MZO, porozumien
oraz umoéw zawieranych przez dyrektora MZO;

nadzor prawny nad decyzjami administracyjnymi wydawanymi przez MZO;
interpretacja obowigzujgcych przepiséw prawnych w zakresie oswiaty i finanséw
publicznych oraz wydawanie opinii prawnych;

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

opracowywanie biezacych informacji o zmianach w przepisach prawnych w zakresie
zadan realizowanych przez MZO i nadzorowane jednostki oraz przekazywanie ich do
zamieszczania na stronie internetowej MZO;

doradztwo dla dyrektorow nadzorowanych jednostek w zakresie prawa pracy i prawa
oswiatowego;

przyjmowanie stron i rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interwencji w zakresie spraw
o$wiatowych, w tym w szczegdlnosci spraw kadrowych.

§ 14

Do zadan informatyka nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

administrowanie siecig komputerowg MZO;

zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzetu komputerowego w MZO, w tym
dokonywanie biezacych przegladéw i konserwaciji;

prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania w MZO;
przygotowywanie specyfikacji zamowieh na sprzet komputerowy i oprogramowanie
dla MZO;

zapewnienie ustug serwisowych i nadzoér nad ich wykonaniem;

koordynowanie dziatan zwigzanych z informatyzacjq dziatalnosci o$wiatowej;
opracowywanie raportébw i analiz dotyczacych realizacji zadah w zakresie
informatyzacji o$wiaty;

petnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABl) w MZO.

§15

Do zadan pracownika ds. BHP i Obrony Cywilnej  nalezy:

1)
2)

3)

4)

realizowanie zadan pracodawcy w zakresie BHP oraz ochrony przeciw pozarowej;
koordynowanie i nadzér nad realizacjg zadan w zakresie BHP i p.poz. przez podlegte
szkoty i placowki oswiatowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie;
przeprowadzanie doraznych kontroli stanu BHP i p.poz (tematycznych
i kompleksowych) w nadzorowanych jednostkach, zgodnie z odrebnym regulaminem
kontroli;

wspOtpraca z Powiatowym Zespotem Reagowania Kryzysowego oraz przekazywanie
zalecen  Powiatowego  Zespolu  Reagowania  Kryzysowego  dyrektorom
nadzorowanych jednostek.



§16
Do zadan w zakresie obstugi gospodarczej nalezy utrzymywanie porzadku i czystosci w
pomieszczeniach MZO.

Rozdziat y
PRZEPISY KONCOWE

8§17
Zmiana niniejszego regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego wprowadzenia.

§18
Regulamin Organizacyjny Miejskiego Zarzadu Os$wiaty wchodzi w zycie z dniem
1 stycznia 2009 roku.
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