Zatacznik do Zarzadzenia nr 15
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Oswiaty
w Bielsku-Biatej z dnia 10 lipca 2007 r.

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Zarzadu Oswiaty

I. Postanowienia Ogolne.
§1

1. Miejski Zarad Qswiaty jest jednostk organizacyjn Miasta Bielska-Biatej zwany
dalej MZO.

2. MZO zostat powotany na mocy Uchwaty Nr L/626/93 Radiejskiej w Bielsku-
Biatej z dnia 28 grudnia 1993 r. jako jednostkazmidwa Gminy.

3. Obszarem dziatania jest miasto Bielsko-Biata.

Il. Zakres dziatania.
§2

1. Przedmiotem dziatalroi podstawowej MZO jest:
1/ Organizacja i nadzér nad funkcjonowaniem przkolsz szkot i placowek
oswiatowych prowadzonych przez Miasto Bielsko — Bigalegagca w szczegolnai
na:
a) ustalaniu sieci placowelswiatowych oraz jej aktualizaciji,
b) organizacji roku szkolnhego, jego korekcie i kontrehlizacji,
c) inspekcji placowek @wiatowych,
d) kontroli obowhzku szkolnego i nauki,
e) prowadzeniu spraw dotygzych kadry kierowniczej i nauczyciel,
f) prowadzeniu spraw dotyszych doksztatcania i doskonalenia zawodowego
nauczycieli,
g) prowadzeniu spraw zawzanych z awansem zawodowym,
h) sporadzaniu oraz analizie sprawozda zestawi@ dotyczcych realizacji
zada oswiatowych,
i) organizacji dowozu uczniow,
j) kierowaniu uczniow do ksztatcenia specjalnego,
K) prowadzeniu spraw zwzanych z ksztatceniem pracownikéw mitodocianych,
[) prowadzeniu spraw zwzanych z ewidengj szkét niepublicznych, oraz
wydawaniem zezwolena zataenie szkoty publicznej,
m) koordynaciji realizacji projektow edukacyjnych firsamvanych zesrodkow
Funduszy Europejskich i innycnddet pozabuzktowych.

2/ Obstuga rachunkowo-kgjowa szkdt, przedszkoli i innych placowesnaatowych
prowadzonych przez Miasto Bielsko-Biata wymienidmyev zahczniku nrlA
do niniejszego regulaminu polegea na:
a) sporadzaniu list ptatniczych,
b) kompletowaniu dokumentacji do wyptat zasitkéw z zifieczenia spotecznego
I innychswiadczeé naleznych pracownikom,
c) prowadzeniu obstugi bankowej i kasowej oraz rodice wszystkich
dyspozycjisrodkami piengznymi,



d) prowadzeniu kggowdsci syntetycznej i analitycznej,

e) prowadzeniu obstugi finansowo-kgowej zaktadowych fundusz§wiadcze
socjalnych dla czynnych nauczycieli i pracownikodwiaty nie kedacych
nauczycielami oraz obstygcentralizowanego fundusgwiadcze socjalnych
dla emerytowanych nauczycieli,

f) dokonywaniu analizy realizacji planow finansowych czuwaniu nad
racjonalnym wykorzystaniemsrodkéw finansowych i przestrzeganiem
dyscypliny budetowej,

g) archiwizowaniu dokumentacji finansowo-&gowej, ptacowej i zasitkowej,

h) przygotowywaniu i kompletowaniu dokumentacji doicednia rent i emerytur
oraz kapitatu pocgkowego dla pracownikéw zatrudnionych w obstugiwemy
placowkach oraz pracownikow, z ktérymi ngsto rozwiazanie umowy
0 prag.

3/ Prowadzenie planowania i sprawozdawicialla szkét, przedszkoli i placéwek
oswiatowych, dla ktérych organem prowadym jest Miasto Bielsko-Biata,
polegajcych na:

a) sporadzaniu zbiorczych planéw finansowych, z zakresu hddéw
i wydatkdw budetu dwiaty, do projektu bugktu Miasta Bielsko-Biata

b) sporadzaniu propozycji uktadu wykonawczego hatl cwiaty Miasta
Bielsko-Biata,

c) dokonywaniu podzialu na placéwkiérodkow zapisanych w uchwale
budzetowe] dostosowag plany finansowe szkét do kwot przyznanych na
zadania éwiatowe,

d) przygotowywaniu whioskow dotygeych wprowadzenia Zmian
w budzecie Miasta,

e) dokonywaniu zmian w bugcie Miasta na podstawie udzielonych
petnomocnictw,

f) powiadamianiu poszczegdélnych placowek o zmianach iclw planach
finansowych, dokonywanych w wyniku decyzji dyrektar uchwatami Rady
Miejskiej, Zaradzeniami Prezydenta lub Dyrektora MZO,

g) sporadzaniu okresowych i rocznych zbiorczych sprawazoadzetowych,

h) sporadzaniu poétrocznych i rocznych sprawo#dapisowych z realizacji
dochodéw i wydatkow buaktowych z zakresuswiaty,

i) sporadzaniu sprawozdeo udzielanych zamdwieniach publicznych.

2. Pozostata dziataldéto:
1/ Prowadzenie przeglow technicznych, w tym wynikagych z przepiséw prawa
budowlanego, budynkoéw obstugiwanych placéwek.
2/ Prowadzenie obstugi prawnej placowstwiatowych, dla ktérych organem
prowadacym jest Miasto Bielsko-Biafa.
3/ Zatatwianie indywidualnych spraw uczniow z zgua pomocy materialnej o
charakterze socjalnym.
4/ Prowadzenie Klubu Nauczyciela w Bielsku-Biatej.
5/ Prowadzenie Pracowniczej Kasy ZapomogowgyBzkowej pracownikow
oswiaty.
6/ Prowadzenie archiwum dla szkét, dla ktérychaoegm prowadicym jest Miasto
Bielsko-Biata.
7/ Administrowanie lokalami mieszkalnymi zngjgltymi sk w budynkach
obstugiwanych szkot i przedszkoli.



lll. Organizacja i zasady kierowania MZO.
§ 3

MZO prowadzi gospodagk finansows, na zasadach olglenych w przepisach
o jednostkach bugtowych podsektora sam@dowego, w oparciu 0 coroczne plany
finansowe zatwierdzone przez Prezydenta MiastaBaeBiale).

§ 4

MZO kieruje Dyrektor powotywany przez Prezydentaabta.

Dyrektor dziata jednoosobowo na podstawie petnonoben udzielonych przez
Prezydenta Miasta.

3. Do wykonywania czynniei prawnych przekraczggych zakres udzielonych
petnomocnictw niezilna jest zgoda Prezydenta Miasta.

N =

§5

1. Nadzér ogdlny nad dziataléoia MZO sprawuje Prezydent Miasta.

§ 6

Dyrektor kieruje i zargdza MZO.
Do zakresu obowikow Dyrektora naley w szczegolngci:
a) opracowywanie i realizacja plandéw rzeczowo-finangciw
b) dysponowanie srodkami finansowymi MZO w zakresie otrzymanych
petnomocnictw,
C) reprezentowanie MZO,
d) zawieranie uméw o praz pracownikami MZO,
e) ustalanie zakreséw obayzkdéw, uprawnié i odpowiedzialnéci pracownikow,

N =

f) zapewnienie bezpiecznych warunkow pracy [ zabezpiga
przeciwpaarowego.

g) okreslanie niezlgdnych kwalifikacji i kompetencji dla poszczegoélnystianowisk
pracy,

h) wykonanie zadawynikajacych z art. 44 ustawy o finansach publicznych .i 4rt
ust. 5 ustawy o rachunkowm.

§7
Struktue organizacyja MZO okrela schemat organizacyjny stanqay zahcznik nr 2B do
niniejszego regulaminu.
IV. Postanowienia kaicowe.
§ 8
Zasady wynagradzania pracownikbw MZO dhka@ przepisy dotycace pracownikéw

samoradowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnyaimorzdu terytorialnego oraz
opracowany na tej podstawie regulamin wynagradzania



§9
MZO uzywa pieczci:

Miejski Zarzad Oswiaty

ul.Akademii Umiegtnosci 1a

43-300 Bielsko-Biata

tel. (033) 499-23-00,499-88-56,497-55-22
fax(033) 499-23-22






