ZARZADZENIE NR 812/2013
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 30 kwietnia 2013 r.

w sprawie: Regulaminu organizacyjnego Zespolu Obslugi Oswiaty i Sportu w Nidzicy.

Na podstawie § 9 ust. 1 Statutu Zespohu Obstugi Oswiaty i Sportu w Nidzicy stanowigcego zatacznik nr 1 do
Uchwaty Nr L1/594/2010 Rady Miejskiej w Nidzicy z dnia 20 maja 2010 r. w sprawie zmiany statutu Zespotowi
Obstugi Oswiaty i Sportu zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin organizacyjny Zespolu Obstugi Oswiaty iSportu w Nidzicy w brzmieniu
stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Zespotu Obstugi Oswiaty i Sportu w Nidzicy.
§ 3. Tracg moc:

1. Zarzadzenie Nr 379/2011 Burmistrza Nidzicy zdnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie Regulaminu
organizacyjnego Zespotu Obstugi Oswiaty i Sportu w Nidzicy.

2. Zarzadzenie Nr 559/2012 Burmistrza Nidzicy zdnia 3 lipca 2012 r. w sprawie: wprowadzenia zmian
w Regulaminie organizacyjnym Zespotu Obstugi Oswiaty i Sportu w Nidzicy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 812/2013
Burmistrza Nidzicy

z dnia 30.04.2013r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU OBSLUGI OSWIATY I SPORTU
W NIDZICY

ROZDZIAL L.
Postanowienia ogélne.

§1. Regulamin organizacyjny Zespotu Obstugi Oswiaty i Sportu w Nidzicy, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla
szczegtowo strukture organizacyjng oraz zasady funkcjonowania ZOOIS.

§2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ZOOIS- nalezy przez to rozumieé Zesp6t Obstugi Oswiaty i Sportu
2) statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Zespotu Obstugi Oswiaty i Sportu,
3) dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Zespotu Obstugi Oswiaty i Sportu
4)zastepcy dyrektora- nalezy przez to rozumied zastgpeg dyrektora Zespotu Obstugi Oswiaty i Sportu
5) gléwnej ksiegowej- nalezy przez to rozumiec¢ glowng ksiegowa Zespotu Obstugi Oswiaty i Sportu
6) dziale- nalezy przez to rozumie¢ wyodrg¢bniona jednostke organizacyjng ZOOiS

7) stanowisku samodzielnym- nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowa komérke organizacyjnga ZOOiS wydzielona do
prowadzenia okreslonego zakresu zadan.

§ 3. ZOOiS dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz.1591 z p6zn. zm.),
2) ustawy z dnia 7 wrzednia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz U. z 2004 r., Nr 256, poz. 2572 z pdZn. zm.),
3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.),
4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.),
5) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( (Dz. U. z 2013 r., poz. 330)
6) Statutu Zespoh,
7) ninigjszego regulaminu,

8)innych aktéw prawnych obowiazujacych pracownikow i jednostki budzetowe oraz okreslajace zadania gmin w sprawach
oswiatowych.

§4. 1. Pracami ZOO:iS kieruje dyrektor.

2. Zwierzchnikiem stuzbowym dyrektora jest Burmistrz Nidzicy.

3. ZOOiS jest pracodawca dla dyrektora i zatrudnionych w nim pracownikow w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.
§5. ZOOIiS jest jednostka organizacyjng Gminy Nidzica dziatajaca w formie jednostki budzetowej.

§6. 1.ZOO0iS prowadzi gospodarkg finansowa na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych.
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2. Podstawa gospodarki finansowej ZOOiS jest roczny plan dochodow i wydatkéw zwany planem finansowym, opracowany
przez ZOOiS.

3. ZOOiS zapewnia obstuge administracyjng, finansowa w tym zakresie wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa w art. 4
ust. 3 pkt 2-6 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z z 2013 r,, poz. 330), i organizacyjng jednostek
obstugiwanych.

4. Dyrektor ZOOiS zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie finanséw publicznych jest odpowiedzialny za caloéé

gospodarki finansowej ZOOiS. Natomiast za calo$é gospodarki finansowej obstugiwanych jednostek, odpowiadajg
kierownicy tych jednostek, z zastrzezeniem § 8 ust.1 i ust. 3 Regulaminu.

ROZDZIAL 11.
Zakres dzialania ZOOiS
§7. ZOO:iS realizuje zadania:
1) Okreslone w Statucie Zespotu nadanego uchwaty Rady Miejskiej w Nidzicy.

2) Okreslone Uchwatg Nr 111/21/90 Rady Gminy i Miasta w Nidzicy z dnia 30 sierpnia 1990r. w sprawie wydawania i
finansowania gazetki gminne;j.

3) Inne, wynikajace z ustaw szczegélnych.

§8.1. ZOOIiS wspétdziata z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie realizacji wlasnych zadan statutowych,
zwlaszcza przy zapewnieniu obstugi administracyjnej, finansowej i1 organizacyjne;j.

2. ZOOiS nie odpowiada za obowiazki obstugiwanych jednostek oswiatowych, wynikajace z przepisow szczegolnych.

3. Wykonywanie zadan statutowych ZOOiS nie moze narusza¢ autonomii obstugiwanych jednostek ani kompetencji
dyrektorow tych jednostek w granicach ustalonych przepisami prawa.

4. Wzajemne relacje i obowiazki w zakresie realizacji zadan okreslonych w §8 ust. 1 Regulaminu ustalaja porozumienia
zawarte przez dyrektora ZOOiS z dyrektorami obstugiwanych jednostek.
Rozdziat I}
Zasady funkcjonowania ZOOiS
§9. 1. ZOOIiS dziata w oparciu o zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem ZOOIS,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli zarzadczej,
7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo ZOOiS i poszczegdlne komorki,
8) wzajemnego wspotdziatania.

2. Pracownicy ZOOiS w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan dziafajg na podstawie i w granicach prawa i obowigzani
sg do $cistego jego przestrzegania.

3. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy, oszczedny, z uwzglednieniem zasady
szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem ZOOiS.
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§10. 1. Status prawny, obowiazki i prawa pracownikow ZOOIS okresla ustawa o pracownikach samorzagdowych oraz
wydane na jej podstawie akty wykonawcze.

2.Wymagania kwalifikacyjne i zasady wynagradzania pracownikéw ZOOiS okreslajg odrgbne przepisy.

3. Prawa i obowiazki dyrektora oraz pracownikow ZOOiS okresla m.in. Regulamin Pracy wydany w drodze zarzadzenia
Dyrektora.

ROZDZIAL 1V.
Struktura organizacyjna ZOOiS

§11. 1. Dyrektor kieruje ZOOIS przy pomocy Zastgpcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiggowego i Redaktora Naczelnego.

2. Zastepca Dyrektora, Gléwny Ksiggowy, Redaktor Naczelny ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Dyrektorem
Z0O0iS za prawidtowg realizacj¢ powierzonych im zadan.

3. Wewnetrzne komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska sg zobowigzane do wzajemnego wspotdziatania w
zakresie wymiany informacji oraz biezacych konsultacji.

4. Dla realizacji zadan wykraczajacych poza zakres merytoryczny dziatu lub samodzielnego stanowiska pracy Dyrektor
ZOOiS moze powotywaé w drodze zarzadzenia zespoly zadaniowe lub komisje o charakterze statym lub doraznym.

§12. 1. W sklad ZOOiS wchodzg nastgpujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

1) Dziat Organizacyjno- Administracyjny- 17,5 etatu:
a) Zastepca Dyrektora- Kierownik Dziatu- I etat,

b) stanowiska ds. administracyjnych- 2 etaty,

c) stanowisko ds. informatycznych- | etat,

d) stanowisko ds. kadr- 1 etat,

e) stanowisko ds. techniczno- budowlanych- 1 etat,

f) kierowca- 1 etat,

g) opiekun dzieci dowozonych- 1 etat,

h) sprzataczka- 3,5 etatu

i) gospodarz obiektéw sportowo- rekreacyjnych- 1 etat,
j) kierowca-konserwator obiektow sportowo-rekreacyjnych- | etat,
k) konserwator — 3 etaty,

1) recepcjonistka- | etat.

2) Dziat Ksiggowosci- 9 etatow:

a) Glowna Ksiegowa-1 etat,

b) ksiegowe- 6 etatow,

¢) ksiggowa- kasjer- | etat,

d) stanowisko ds. ekonomicznych- 1 etat.

3) Stanowiska ds. sportu - 5 etatow

4) Redakcja ,,Glosu Nidzickiego™- 2 etaty:
a) specjalista- redaktor naczelny-1 etat,
b) referent- | etat.

2.Strukture wewnetrzng ZOOiS okresla Dyrektor w schemacie organizacyjnym stanowigcym zatgeznik nr | do Regulaminu.

3. Wprowadza si¢ nastgpujace oznaczenie komorek organizacyjnych:
1) Dziat Organizacyjno- Administracyjny- DOA

2) Dziat Ksiggowosci- DK

3) Stanowiska ds. sportu- OS,

4) Redakcja ,,Glosu Nidzickiego”- GN.

§ 13.1. Dziatem Organizacyjno- Administracyjnym i samodzielnymi stanowiskami ds. sportu kieruje Zast¢pca dyrektora,
Dziatem Ksiegowosci kieruje Gtéwny ksiggowy, praca Redakcji Glosu Nidzickiego kieruje Redaktor Naczelny.

2 Podczas nieobecnosci  ktorejkolwiek z osdb wskazanych w § 13 ust.1 fub w przypadku niemozno$ci petnienia przez nig
obowigzkéw z innych przyczyn, danym dzialem lub komorka wewngtrzng kieruje wyznaczony przez ta osobe pracownik.
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ROZDZIAL V.
Zakres obowigzkéw i uprawnien kadry kierowniczej ZOOiS

§ 14. 1.Do podstawowych obowiazkéw i uprawnien dyrektora ZOOIS nalezy:
1) wydawanie zarzadzen i upowaznien regulujacych pracg ZOOiS,
2) dokonywanie czynnodci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw ZOOiS,
3) sprawowanie biezacego nadzoru nad wykonywaniem zadan ZOO:iS,
4) racjonalne gospodarowanie funduszami i skfadnikami majatkowymi pozostajacymi w dyspozycji ZOOiS,
5) reprezentowanie ZOOIiS na zewngtrz,

6) przekazywanie Burmistrzowi Nidzicy informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych jednostek za poprzedni rok
szkolny, w tym o wynikach sprawdzianow i egzaminow,

7) przygotowywanie projektow planu sieci publicznych szkét i przedszkoli oraz granic obwodéw szkot,

8) realizowanie zadan zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem, przeksztalcaniem i likwidacja szkét podstawowych i
placowek,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem doradcow metodycznych,
10) przygotowywanie materialéw do oceny pracy dyrektoréw szkét i przedszkoli,
11) wykonywanie zadan w zakresie zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki.

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Dyrektora przepisami ustaw, uchwatami Rady Miejskiej, na
podstawie upowaznien Burmistrza.

2. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad Zastgpea Dyrektora i Dzialem Ksiggowosci.

§15. 1 .Zastepca Dyrektora wykonuje rowniez zadania Kierownika Dzialu Administracyjno- Organizacyjnego i podlega
bezposrednio Dyrektorowi ZOOIS.

2. Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnosciy samodzielnych stanowisk ds. sportu, Redakcja ,,Glosu
Nidzickiego”, Dziatem Organizacyjno- Administracyjnym i ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe funkcjonowanie
podlegtych mu dzialéw i stanowisk.

3. Do podstawowych obowiazkow i uprawnien Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) organizacja pracy w podlegtych mu komorkach organizacyjnych,

2) odpowiedzialnos¢ za prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan przez podlegte komorki organizacyjne,

3) opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych, regulamindw, instrukcji i procedur dotyczacych biezacej
dziatalnosci ZOOIS oraz ich realizacja,

4) wspbldziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien,
5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy ZOOiS,

6) usprawnianie systemu rejestracji i obiegu dokumentow,

7) dbatosé o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow,

8) sprawowanie nadzoru nad przeprowadzanymi naborami na wolne stanowiska urzednicze oraz nad organizowaniem stuzby
przygotowawczej dla 0s6b podejmujacych pracg na stanowisku urzedniczym,
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9) ocenianie podlegtych pracownikdw,

10) nadzér nad wtasciwym utrzymaniem i prawidtowym funkcjonowaniem obiektdw sportowo- rekreacyjnych zarzadzanych
przez ZOOiS,

11) udostepnianie bazy sportowej i rekreacyjnej,

12) opracowywanie danych do planu finansowego zarzadzanych obiektow sportowo- rekreacyjnych,
13)prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,
14) prowadzenie spraw zwiazanych z pomocg materialng dla uczniéw o charakterze motywacyjnym,
15) prowadzenie spraw zwiazanych z zaméwienia publicznymi,

16) prowadzenie ewidencji szkot i placéwek niepublicznych,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji dla szkét, przedszkoli i placéwek oswiatowych
prowadzonych przez osoby prawne i fizyczne inne niz jednostka samorzadu terytorialnego.

§ 16. 1. Zastepca dyrektora podejmuje czynnosci kierownika jednostki pod nieobecnos¢ Dyrektora lub w razie
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkdw.

2.W przypadku nieobecnodci Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora lub w razie wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci

petnienia obowiazkow przez Dyrektora i Zastgpcg Dyrektora czynnosci kierownika podejmuje pracownik wyznaczony przez
Dyrektora.

ROZDZIAL VL.
Zakres dzialania komérek organizacyjnych ZOOIiS

§17. Do podstawowych obowigzkow kazdego pracownika nalezy:

1) podejmowanie dziatan i prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadah statutowych ZOOiS w celu zapewnienia
wiasciwej i terminowej realizacji powierzonych obowigzkow,

2) wykonywanie pracy sumiennie i starannie, przestrzeganie dyscypliny pracy oraz stosowanie si¢ do polecen przetozonych,
3) realizowanie zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

4) dbanie o nalezyte zabezpieczenie, przechowywanie i wykorzystanie mienia ZOOiS,

5) realizowanie zadan zgodnie z przydzielonym pracownikowi zakresem czynnosci,

6) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

7) udzielanie interesantom petnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich indywidualnych sprawach,

8) w przypadku rozwigzania stosunku pracy przekazanie stanowiska pracy nastgpuje w sposob okreslony w Rozdziale XIII
Regulaminu.

§18. 1. Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Dyrektor powierza obowiazki i odpowiedzialno$¢ Gldéwnemu Ksiggowemu w zakresie:
1) wykonywanie obowiazkdw w zakresie rachunkowosci i finanséw publicznych okreslonych stosownymi ustawami,

2) prowadzenie rachunkowosci ZOOIS i jednostek obstugiwanych zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami
polegajacymi na:
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a)organizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontrolowania dokumentéw w sposéb zapewniajacy wiasciwy
przebieg operacji gospodarczych, ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostek oswiatowych, sporzadzanie sprawozdan
finansowych i budzetowych oraz z zakresu operacji finansowych,

b)prowadzeniu sprawozdawczosci finansowej i budzetowej oraz z zakresu operacji finansowych w sposob umozliwiajgcy
terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostek oraz
terminowe i prawidlowe rozliczanie 0séb odpowiedzialnych materialnie, prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen
finansowych,

¢) nadzorowaniu caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegolnych pracownikéw Dziatu
Ksiggowos¢.

3) prowadzenie spraw finansowych ZOOiS i obstugiwanych jednostek zgodnie z obowiazujacymi zasadami, polegajacymi
na:

a) wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad ich wykonywania,

b) przestrzeganiu zasad rozliczeni pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

¢) zapewnieniu terminowego sciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz zaptaty zobowigzan,

4) analizowanie wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu, w tym dla obstugiwanych jednostek oswiatowych,

5) kontrolowanie realizacji zadaf z zakresu inwentaryzacji srodkow pienigznych, rozrachunkéw oraz innych aktywéw i
pasywow,

6) dokonywanie w ramach kontroli zarzadczej:
a) wstepne;j i biezacej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkow,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania planu finansowego poszczegolnych jednostek oraz
jego zmian,

7) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, obiegu dokumentow
finansowo- ksiegowych ZOOiS i pomoc w opracowaniu projektdw przepiséw wewngtrznych jednostkom obstugiwanym,

8) kontrolowanie terminowosci zalatwianych spraw z zakresu dziatania ksiggowosci,

9) opracowywanie planu finansowego ZOOiS oraz pomoc w opracowaniu planéw finansowych jednostek obstugiwanych,
10) sporzadzanie zbiorczego planu finansowego na podstawie planow jednostek obstugiwanych,

11) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez ZOOiS i jednostki obstugiwane,
12) ocenianie podleglych pracownikéw.

3. W razie nieobecnosci Gtownego Ksiegowego jego obowiazki wykonuje upowazniony pracownik.

§19. 1. Pracownicy Dzialu Ksiggowo$¢ podlegaja bezposrednio Gidwnemu Ksiggowemu i wykonuja nastgpujace
obowiazki:

1) Prowadzenie rachunkowosci ZOOiS i jednostek obstugiwanych.

2) Weryfikacja jednostkowych planéw finansowych.

3) Sporzadzanie okresowych analiz i informacji dotyczacych prawidtowodci realizacji planéw finansowych, przygotowanie
niezbednych danych do sporzadzania wniosku budzetowego do projektu planu finansowego ( w tym réwniez wnioskdw w
sprawie zmian w planach finansowych).

4) Prowadzenie obstugi kasowej.

5) Obstuga ksiggowa Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe] oraz Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

6) Sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.
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7) Przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych.
8) Zapewnienie terminowego $ciggania naleznodci i dochodzenia roszczen oraz splat i zobowigzan.
9) Zapewnienie terminowosci i prawidlowosci sprawozdan finansowych.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wypfata wynagrodzen za prac¢ pracownikéw ZOOIS i jednostek
obstugiwanych.

11) Sporzadzanie deklaracji w zakresie obowiazujacych przepisow

12) Analizowanie wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu, dla obstugiwanych jednostek o§wiatowych,
13) Gospodarka srodkami trwatymi.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia mtodocianych pracownikdw.

15) Wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Wydziatem Finansowym Urzedu Miejskiego w Nidzicy, organami
skarbowymi , Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych oraz bankami.

§20. 1. Pracownicy Dziatu Organizacyjno- Administracyjnego podlegaja bezposrednio Zastepcy Dyrektora.
2. Do zadan Dzialu Organizacyjno- Administracyjnego nalezy:

1) opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Pracy ZOOiS, Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze.
Regulaminu oceny pracownikéw , Regulaminu organizacyjnego ZOOIS i Statutu,

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikow ZOOIS oraz jednostek obstugiwanych tj. Szkota Podstawowa w
Napiwodzie, Szkota Podstawowa w Lynie, Szkota Podstawowa w Raczkach, Przedszkole Nr 2 w Nidzicy, Przedszkole Nr 4
w Nidzicy: akta osobowe, stosunek pracy, szkolenia pracownikéw, ksztatcenie, organizacja praktyk zawodowych, badania
lekarskie pracownikow, sprawy bhp., p.poz, gospodarka odzieza ochronng i robocza, swiadectwa pracy,

3) sporzadzanie rocznych planéw urlopéw,
4) rozliczanie czasu pracy pracownikow,
5) prowadzenie dokumentacji z okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,

6) organizacja i prowadzenie stuzby przygotowawczej dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym i egzaminow konczacych tg sluzbe,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw ZOOiS,
8) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow ZOOIS,

9) kompletowanie dokumentacji pracownikow przechodzacych na emeryture lub rente,

10) sporzadzanie sprawozdawczosci w sprawach osobowych, ustalanie wielkosci zatrudnienia,

11) doradztwo kadrowe dla szkdt i przedszkoli,

12) przygotowanie danych do planéw finansowych wynagrodzen osobowych szkél, przedszkoli i ZOOiS oraz
przygotowanie planu finansowego zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

13) organizowanie i prowadzenie dowozenia uczniéw do szkot i przedszkoli,
14) prowadzenie spraw zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli,

15)przygotowywanie konkursow na dyrektorow placowek i przechowywanie dokumentacji konkursowej na dyrektorow
placéwek oéwiatowych, o ktérych mowa w § 5 ust. 2 Statutu Zespotu Obstugi Oswiaty i Sportu,

16) obstugiwanie pomocy zdrowotnej dla nauczycieli,
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17) przygotowywanie opinii w sprawie arkuszy organizacyjnych publicznych szkét i placowek w zakresie ich zgodnosci z
przepisami,

18) prowadzenie wewngtrznych rejestrow,

19) prowadzenie gospodarki sktadnikami majatku ruchomego,

20) kontrolowanie obowigzku nauki,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca materialng dla ucznidéw o charakterze socjalnym,

22) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia miodocianych pracownikow,
23) opisywanie faktur i sprawdzanie ich pod wzgledem merytorycznym w zakresie udzielonych upowaznien,

24) opracowywanie zarzadzen, uchwat, instrukcji i regulaminéw w zakresie wykonywanych czynnoéci oraz obstuga narad i
konferencji Dyrektora,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi,

26) wspblpraca ze szkolami przy pozyskiwaniu §rodkéw na programy edukacyjno- wychowawcze, remonty i modernizacje
placowek oswiatowych,

27) organizowanie i prowadzenie remontéw obiektow szkolnych oraz zadan inwestycyjnych,

28) prowadzenie okresowych przegladow stanu technicznego oraz warunkéw sanitarno-technicznych w obstugiwanych
jednostkach,

29) realizowanie zadaf z zakresu najmu lokali mieszkalnych w szkotach, tj. prowadzenie dokumentacji,
30) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, poswiadczen bezpieczenstwa,
31) prowadzenie kancelarii ogdlnej,

32) zaopatrzenie pracownikéw w materiaty biurowe, znaczki pocztowe, pieczatki, pieczecie, srodki czystodci, prenumerata
prasy, gospodarka drukami i formularzami,

33) opracowywanie skladu komputerowego Glosu Nidzickiego,
34) prowadzenie bazy danych Systemu Informacji Oswiatowej,
35) gospodarka sprz¢tem i siecia komputerowg ZOOiS,

36) nadzorowanie i kontrolowanie stanu technicznego urzadzen obiektéw sportowo-rekreacyjnych zarzadzanych
(przekazanych w trwaly zarzad) przez ZOOIS: (Skate Park, boisko i plac zabaw przy ul. Zwirowej, Orlik przy ZS Nr 1),

37) gospodarowanie, utrzymanie i konserwacja obstugiwanej bazy sportowo - rekreacyjnej gminy,

38) przeprowadzanie biezacej pielggnacji, koszenie trawy, utrzymanie czystosci, dbanie o zielen i rabaty kwiatowe na
terenach sportowo-rekreacyjnych ZOOiS,

39) dbanie o prawidtowg eksploatacje pojazdow transportowych przekazanych dla ZOOiS.

40) dbanie o nalezyty stan i biezace utrzymanie czystosci pomieszczen sanitarnych, biurowych i socjalnych,

41) prowadzenie recepcji na hali widowiskowo- sportowe;j,

42)prowadzenie spraw zwigzanych z wynajem pomieszczen hali i Stadionu Miejskiego i korzystaniem ustug na hali,
43) prowadzenie remontéw biezacych bazy sportowej, rekreacyjne;,

44) biezgce zaopatrzenie obiektéw sportowo- rekreacyjnych w materialy i $rodki niezbedne do wiasciwej eksploatacii,
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45)prowadzenie whasciwej dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej podleglych obiektow.

§21. 1. Redakcjg ., GLOSU NIDZICKIEGO™ kieruje Redaktor Naczelny, kiéry podlega bezposrednio Zastgpcy
Dyrektora.

2. Wydawcg ,,Gtosu Nidzickiego” jest ZOOIS.

3. Siedziba Redakcji znajduje sie przy ulicy Kosciuszki 41, 13-100 Nidzica.

4. Do gtéwnych zadan Redakcji ,,Gtosu Nidzickiego™ nalezy:

1) organizowanie procesu przygotowania (zbierania, oceniania i opracowywania) materiatéw do publikacji w prasie,

2) nawigzywanie i utrzymywanie $cistych kontaktéw ze drodowiskiem, instytucjami, zaktadami pracy, szkotami,
placéwkami kultury oraz organizacjami spotecznymi,

3) zbidr i opracowanie informacji o waznych wydarzeniach z zycia lokalnej spotecznosci,
4) skiad i kolportaz gazety,

5) przekazywanie pieniedzy ze sprzedazy gazety i reklam na konto ZOOiS,

6) opracowywanie danych do planu finansowego oraz przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j,

7) sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym w zakresie udzielonego upowaznienia ,

8) dokonywanie korekty materialow i artykutoéw przygotowanych do publikac;ji.
5. Redaktor Naczeiny odpowiada za tres¢ przygotowywanych przez redakcje materiatéw prasowych, za sprawy
organizacyjne i finansowe redakcji oraz koordynuje i nadzoruje wykonywanie zadan pracownika redakcji, ktéry mu
bezposrednio podlega.

§22. 1. Stanowiska ds. sportu podlegaja bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

2. Miejscem pracy poszczegolnych pracownikdw jest Stadion Miejski, Hala Widowiskowo- Sportowa, Boisko ,,Orlik™.

3. Do gtownych zadan stanowisk ds. sportu nalezy:

1) upowszechnianie kultury fizycznej, popularyzacja sportu i rekreacji, kreowanie czynnego spedzenia odpoczynku wérod
mieszkancow gminy Nidzica,

2) organizacja i obstuga zaje¢, zawodéw, turnigjow i innych imprez sportowo-rekreacyjnych na obstugiwanych obiektach,
3) prowadzenie dzialalnodci rekreacyjnej i reklamowej zmierzajacej do realizacji zadan sportowo- rekreacyjnych,
4) wspbtdziatanie ze stowarzyszeniami, klubami sportowymi i organizacjami kultury fizycznej na terenie gminy,

5) uczestniczenie w pozyskiwaniu srodkéw na budowg i modernizacjg obiektow sportowych oraz programéw na dziatalnosé
sportowo-rekreacyjna,

6)gospodarowanie i utrzymanie obstugiwane; bazy sportowo - rekreacyjnej gminy,
7) przygotowanie planéw analiz i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci obiektow bezposrednio podlegtych,

8) przestrzeganie regulamindw obowiazujacych na podlegtych obiektach sportowo-rekreacyjnych zarzadzanych przez
Z00iS,

9) zabezpieczenie techniczne imprez sportowo-rekreacyjnych odbywajacych si¢ na obiektach zarzadzanych przez ZOOiS,

ROZDZIAL V1L
Zasady podpisywania pism i decyzji.
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§23.1. Dyrektor osobiscie podpisuje:
1) dokumenty zwigzane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw,
2) umowy i porozumienia,
3) odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci ZOOIS,
4)zarzadzenia pokontrolne,
5)zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne,

6)pisma kierowane do organu prowadzacego, Samorzadowego Kolegium Odwolawczego, Regionalnej Izby Obrachunkowe;,
Sadu, Prokuratury, Instytucji wspdtpracujacych z ZOOIS,

7) decyzje administracyjne w sprawach, w ktérych posiada stosowne upowaznienia.

2.W czasie nieobecnosci Dyrektora lub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty wymienione w ust. | podpisuje
Zast¢pea Dyrektora,

3.W razie nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 podpisuje osoba upowazniona
przez Dyrektora.

§24. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy podpisywanie dokumentéw i korespondencji zgodnie z ustalonym
zakresem zadan i odpowiedzialnosci i na podstawie odrgbnie udzielonych upowaznien .

§25. 1. Pracownicy przygotowuja pisma o charakterze przygotowawczym, techniczno- kancelaryjnym.
2.W dokumentach przedstawionych do podpisu Dyrektorowi powinna by¢ zamieszczona adnotacja zawierajaca nazwisko i
stanowisko stuzbowe pracownika, ktdry opracowal dokument oraz nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika, ktory
sprawdzit dokument.
3.0Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w
instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt.
ROZDZIAL VIIIL.

Zasady przyjmowania i zalatwiania indywidualnych spraw oraz skarg i wnioskéw interesantéw

§26.1. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks postgpowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne.

2.Sprawy whiesione przez obywateli sg ewidencjonowane w dzienniku korespondencyjnym prowadzonym w ZOQiS.

3.0dpowiedzialno$é za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli ponoszg Zastepca Dyrektora,
Gtowny Ksiggowy oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

4 Pracownicy obstugujacy petenta zobowigzani sg do:
1)udzielenia informacji niezbednych do zafatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci obowiazujacych przepiséw prawnych,
2)rozstrzygniecia sprawy niezwiocznie lub okredlenia terminu zatatwienia sprawy,
3)informowania zainteresowanych o stopniu mozliwosci zatatwienia sprawy,
4)powiadomiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci.
§27.1. Skargi i wnioski obywateli przyjmuje Dyrektor oraz jego zastgpca.

2.Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godz. od 9.00 do 13.00, a jezeli
poniedziatek jest dniem wolnym od pracy . to w nastgpnym dniu roboczym w tych samych godzinach.

3. Zastepca Dyrektora przyjmuje w sprawie skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy ZOOIS.
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4.Postepowanie w sprawie skarg i wnioskéw normuje Kodeks postgpowania administracyjnego oraz przepisy szczegdlne.
5. Na okoliczno$é przyjecia skargi lub wniosku ustnego sporzadza sig protokot.

6. W protokole zamieszcza si¢ datg przyjecia skargi lub wniosku, imi¢ i nazwisko oraz adres zglaszajacego a takze zwigzly
opis tresci sprawy.

7. Skargi i wnioski podlegaja rejestracji w rejestrze prowadzonym przez Dziat Organizacyjno- Administracyjny.
8. Skargi i wnioski nie zawierajace imienia, nazwiska oraz adresu wnoszacego pozostaja bez rozpoznania.

ROZDZIAL IX
Zasady kontroli zarzadczej

§28. Kontrole zarzadczg stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadaf w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§29. Celem kontroli zarzadcze] jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow (m.in. pracownikdéw, mienia),
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznosei przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.

§30..Za prawidtowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej odpowiada Dyrektor ZOOiS oraz:
1) Zastepca Dyrektora, Gtoéwny Ksiggowy, Redaktor Naczelny - w zakresie zgodnym z podziatem zadan i kompetencji,
3) pozostali pracownicy — zgodnie z powierzonym zakresem obowigzkow.

§31. .Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w ZOOiS okreslajg wewngtrzne procedury i regulaminy.

ROZDZIAL X
Oceny kwalifikacyjne pracownikow .
§32. Status prawny pracownikéw ZOOiS okresla ustawa o pracownikach samorzagdowych .

§33. 1. Pracownicy ZOOIiS zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym
na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych.

2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w ZOOIiS krécej , niz
6 miesigey .

3. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza si¢ raz na dwa lata za okres od | stycznia do 31 grudnia roku
poprzedzajacego oceng. W razie braku mozliwosci dokonania oceny za okres od | stycznia do 31 grudnia roku
poprzedzajacego oceng , ocen¢ przeprowadza si¢  za inny okres , przy czym okres ten powinien obejmowac co najmniej 6
kolejnych miesigcy .

4. Szczegétowy harmonogram czynnosci podejmowanych w ramach okresowych ocen kwalifikacyjnych okresla
harmonogram dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych zatwierdzony zarzadzeniem Dyrektora .

5. Dwukrotne otrzymanie negatywnej oceny kwalifikacyjnej stanowi podstawe do rozwigzania stosunku pracy za
wypowiedzeniem .

Id: XYXIM-JDLZA-KOYLI-PSYHL-OWLDM. Przyjety Strona 12



§ 34. 1. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownika .
2. Zatwierdzenia wybranych kryteriéw oceny dokonuje Dyrektor.
3. Najwczesniej na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pismie , winna by¢ przeprowadzona rozmowa oceniajgca .
4. W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawnosé oceny .
ROZDZIAL XI
Zasady naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze .

§35. 1. Nabor pracownikdéw na wolne stanowiska urzgdnicze w ZOOIS dokonywany jest z zachowaniem postanowien
ustawy o pracownikach samorzadowych .

2. Nabér kandydatow ma charakter jawny i konkurencyjny .

3. Zasady naboru reguluje zarzadzenie Dyrektora w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Zespole
Obstugi Oswiaty i Sportu w Nidzicy .

ROZDZIAL X1l
System Zastepstw

§36. 1. W ZOOiS obowigzuje system zastgpstw na wszystkich stanowiskach pracy.
2. Wzajemne zastepstwa na stanowiskach pracy okre$lajg zakresy czynnosci pracownikéw.
ROZDZIAL XIII
Zasady przekazywania stanowiska pracy w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy
§37.1. W przypadku rozwiazania stosunku pracy pracownik ma obowiazek protokolarnie przekaza¢ stanowisko pracy.
2. Kopie protokotu nalezy przechowywaé w aktach osobowych przyjmujacego stanowisko i zdajacego.
3. Protokot przekazania sporzadzony w dwoéch egzemplarzach winien zawierad:
1) wykaz aktow (dokumentow) stanowiska pracy,
2) spis teczek spraw bedacych w toku zatatwienia,
3) wyszczegdlnienie spraw bedacych w toku zatatwienia,
4) spis powierzonego mienia,
5) podpisy zdajacego stanowisko pracy i przyjmujacego.
ROZDZIAL X1V
Postanowienia koncowe.
§38. 1. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie ZOOiS oraz odr¢bnych przepisach prawa
wyznaczajacych granice dziatalnosci - funkcjonowanie ZOOIS oraz wykonywanie zadan, okresla Dyrektor w drodze
stosownego zarzadzenia.

2. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego nadania.
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