ZARZADZENIE NR 63/2015
BURMISTRZA NIDZICY

zdnia 12 lutego 2015 r.

w sprawie: wprowadzenia zmian w Regulaminie organizacyjnym Zespolu Obslugi O$wiaty i Sportu
w Nidzicy.

Na podstawie § 9 ust. 1 Statutu Zespotu Obstugi Oswiaty i Sportu w Nidzicy stanowiacego zatacznik nr | do
Uchwaty Nr L1/594/2010 Rady Miejskiej w Nidzicy z dnia 20 maja 2010 r. w sprawie zmiany nazwy i nadania
statutu Zespotowi Obstugi O$wiaty i Sportu zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie organizacyjnym Zespotu Obstugi O$wiaty i Sportu w Nidzicy stanowiacym zatacznik nr
I do Zarzadzenia nr 812/2013 Burmistrza Nidzicy z dnia 30 kwietnia 2013 r. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. W § 12 ust. | otrzymuje nastepujace brzmienie:

"1. W sktad ZOOiS wchodza nastgpujace wewngtrzne komorki organizacyjne:
1) Dziat Organizacyjno- Administracyjny- 18.5 etatu:

a) Zastgpca Dyrektora-Kierownik Dziatu- | etat,

b) stanowiska ds. administracyjnych- 3 etaty,

c) informatyk- 1 etat,

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

¢) kierowca autobusu- | etat,

f) opiekun dzieci dowozonych- | etat,

g) sprzataczka- 3,5 etatu,

h) gospodarz obiektow sportowo- rekreacyjnych- 1 etat,

i) kierowca autobusu-konserwator- 1 etat,

J) konserwator — 2 etaty

k) recepcjonistka- 3 etaty.2) Stanowisko ds. kadr- | etat.3) Dziat Ksiggowosci:
a) Giéwna ksiggowa- | etat,

b) ksiggowe- 6 etatow,

c) ksiggowa- kasjer- | etat,

d)stanowisko ds. ekonomicznych- | etat.4) Stanowiska ds. sportu- 5 etatéw.5) Redakcja "Glosu Nidzickiego"-
2 etaty:

a) specjalista- redaktor naczelny- 1 etat,

b) stanowisko ds. redakcyjnych- I etat."

2. W § 12 ust. 3 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

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

2) Stanowisko ds, kadr- KD

3) Dzial Ksiggowosci- DK

4) Stanowiska ds. sportu- OS

5) Redakcja "Gtosu Nidzickiego"- GN."

3. W § 13 ust.] otrzymuje nastgpujace brzmienie:
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"1.Zastgpca Dyrektora kieruje Dzialem Organizacyjno- Administracyjnym i sprawuje bezposredni nadzdr nad
samodzielnymi stanowiskami ds. sportu, Dziatem Ksiggowosci kieruje Gtéwny ksiggowy, praca Redakcji Gtosu
Nidzickiego kieruje Redaktor Naczelny a praca Stanowiska ds. kadr Dyrektor."

4. § 14 otrzymuje brzmienie:

"1.Do podstawowych obowiazkéw i uprawnien dyrektora ZOOIS nalezy:

1) wydawanie zarzadzen i upowaznien regulujacych pracg ZOOIS,

2) dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw ZOOiS,

3) sprawowanie biezacego nadzoru nad wykonywaniem zadan ZOOQiS,

4) racjonalne gospodarowanie funduszami i sktadnikami majatkowymi pozostajacymi w dyspozycji ZOOiS,
5) reprezentowanie ZOQIS na zewnatrz,

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

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

8) realizowanie zadan zwiazanych z zakladaniem, prowadzeniem, przeksztafcaniem i likwidacja szkot
podstawowych i placowek,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z powotywaniem doradcéw metodycznych,

10) przygotowywanie materialdw do oceny pracy dyrektorow szkoét i przedszkoli,

11) wykonywanie zadan w zakresie zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki,
12) organizowanie pracy kolegium dyrektoréw gminnych placowek oswiatowych,

13) promowanie dziatan o$wiaty,

14) tworzenie koncepcji biezacej (w aktualnych warunkach) dziatalno$ci systemu oswiaty gminnej.

2. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad Zastgpca Dyrektora, Dziatem Ksiggowosci i samodzielnym
stanowiskiem ds. kadr."

5. § 15 otrzymuje brzmienie:
"1. Zastgpca dyrektora podlega bezposrednio dyrektorowi ZOOIS.
2. Zastepca dyrektora wykonuje rowniez zadania Kierownika Dzialu Organizacyjno- Administracyjnego.

3. Zastgpca dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia samodzielnych stanowisk ds. sportu
i Redakcja "Glosu Nidzickiego".

4. Do podstawowych obowiazkéw i uprawnien Zastgpcy Dyrektora nalezy:
1) organizowanie pracy w podlegtych komadrkach organizacyjnych,

2)opracowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych, regulaminéw, instrukcji i procedur dotyczacych
biezacej dziatalnosci ZOOIS oraz ich realizacja,

3) kontrolowanie terminowo$ci zatatwianych spraw,

4) usprawnianie organizacji, metod i form pracy ZOOIiS,

5) usprawnianie systemu rejestracji i obiegu dokumentéow,

6) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow,

7) wspdtdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien,

8) sprawowanie nadzoru nad przeprowadzanymi naborami na wolne stanowiska urzednicze oraz nad
organizowaniem stuzby przygotowawczej dla osob podejmujacych prace na stanowisku urzedniczym,

9) ocenianie podleglych pracownikéw,

10) przyjmowanie interesantow w sprawie skarg i wnioskow,
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11) prowadzenie spraw zwiazanych z pomocg materialna dla uczniéw o charakterze motywacyjnym oraz
z nagrodami dla sportowcow i wyréznieniami dla dziataczy sportowych,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z zaméwienia publicznymi,

13) przeprowadzanie postgpowan w trybie zapytania o cene izapytania ofertowego w sprawie udzielania
zamowien publicznych ponizej kwoty 30.000 euro,

14) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji dla szkét, przedszkoli i placowek
o$wiatowych prowadzonych przez osoby prawne i fizyczne inne niz jednostka samorzadu terytorialnego,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z pokrywaniem przez gminy kosztéw wychowania przedszkolnego,
o ktorych mowa w art. 79a ustawy o systemie o$wiaty,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z pokrywaniem przez gminy kosztéw dotacji, o ktorych mowa w art. 80
ust. 2a i 2d oraz art. 90 ust. 2c i ust. 2e ustawy o systemie o$wiaty,

18) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem zadan w zakresie wychowania przedszkolnego,

19) nadzor nad wiasciwym utrzymaniem i prawidtowym funkcjonowaniem obiektow sportowo- rekreacyjnych
zarzadzanych przez ZOQiS,

20)udostepnianie bazy sportowej i rekreacyjnej,
21) opracowywanie danych do planu finansowego zarzadzanych obiektow sportowo- rekreacyjnych,

22) prowadzenie spraw zwiazanych zudzielaniem dotacji celowych przez Gmine Nidzica dla klubow
sportowych"”.

6. W § 19 ust. 2 dodaje si¢ pkt 16:

"16) Naliczanie kosztéw dotacji, o ktorych mowa w art. 80 ust. 2a i 2d oraz art. 90 ust. 2c i ust. 2e ustawy
o systemie o$wiaty oraz kosztow wychowania przedszkolnego. o ktérych mowa w art. 79a ustawy o systemie
oswiaty."

7. W § 20 ust. 2 otrzymuje nastepujace brzmienie:

"2.Do zadan Dziatu Organizacyjno- Administracyjnego nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z opieka nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

2) prowadzenie gospodarki skfadnikami majatku ruchomego,

3) kontrolowanie obowiazku nauki,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca materialng dla uczniow o charakterze socjalnym,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazaniem szkét w podreczniki, materiaty edukacyjne i materiaty
¢wiczeniowe z dotacji celowe;j,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem zakupu podrecznikéw dla uczniéw

7) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia miodocianych pracownikéw,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi,

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

10) prowadzenie okresowych przegladow stanu technicznego oraz warunkow sanitarno-technicznych
w obstugiwanych jednostkach,

11) realizowanie zadan z zakresu najmu lokali mieszkalnych w szkofach, tj. prowadzenie dokumentacji,

12) prowadzenie spraw zzakresu obrony cywilnej, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, poswiadczen
bezpieczenstwa,

13) wspétpraca ze szkotami przy pozyskiwaniu srodkow na programy edukacyjno- wychowawcze, remonty
i modernizacje placowek oswiatowych,

14) prowadzenie bazy danych Systemu Informacji O$wiatowe;,
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I5) nadzorowanie ikontrolowanie stanu technicznego urzadzen obiektow sportowo-rekreacyjnych
zarzadzanych (przekazanych w trwaly zarzad) przez ZOOIS: (Skate Park, boisko i plac zabaw przy ul. Zwirowej,
Orlik przy ZS Nr 1),

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

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

18) dbanie o prawidtowa eksploatacj¢ pojazdow transportowych przekazanych dla ZOOiS,

19) prowadzenie remontéw biezacych bazy sportowej, rekreacyjnej,20) prowadzenie spraw zwiazanych
z wynajem pomieszczen hali, pokoi goscinnych i Stadionem Miejskim oraz korzystaniem ustug na hali,

21) prowadzenie wiasciwej dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej podlegtych obiektow,
22) opracowywanie sktadu komputerowego Glosu Nidzickiego,

23) gospodarka sprzgtem i siecia komputerowg ZOOiS,

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

25) biezace zaopatrzenie obiektow sportowo- rekreacyjnych w materiaty i $rodki niezbedne do wiasciwej
eksploatacji,

26) opisywanie faktur i sprawdzanie ich pod wzgledem merytorycznym w zakresie udzielonych upowaznien,
27) prowadzenie wewngtrznych rejestrow,

28) opracowywanie zarzadzen, uchwat, instrukcji i regulaminéw w zakresie wykonywanych czynnos$ci oraz
obstuga narad i konferencji Dyrektora,

29) prowadzenie kancelarii ogolne;j,

30) zaopatrzenie pracownikéw w materialy biurowe, znaczki pocztowe, pieczatki, pieczecie, $rodki czystosci,
prenumerata prasy, gospodarka drukami i formularzami,

31) dbanie o nalezyty stan i biezace utrzymanie czystosci pomieszczen sanitarnych, biurowych i socjalnych,
32) dowozenie uczniéw do szkoly i sprawowanie opieki nad nimi."

8. W § 22 dodaje si¢ ust.4-5 w nastgpujacym brzmieniu:

"4. Stanowisko ds. kadr podlega bezposrednio Dyrektorowi ZOOQIiS.

5. Do giéwnych zadan stanowiska ds. kadr nalezy:

1) sporzadzanie, kompletowanie oraz odpowiednie przechowywanie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze
stosunkiem pracy (dokumenty zwigzane z ubieganiem sie¢ o prace, dokumenty dotyczace nawigzania stosunku
pracy oraz przebiegu zatrudnienia) oraz $wiadectw pracy,

2) sporzadzanie pism zwiazanych z ustalaniem wynagrodzen za prace, dodatkéw, nagréd i innych $wiadczen
przystugujacych dyrektorowi i pracownikom oraz zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

3) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

4) opracowywanie przepiséw wewngtrznych w zakresie prowadzonych spraw np. regulamin pracy, regulamin
wynagradzania, regulamin naboru na wolne stanowisko pracy, regulamin oceny pracownikow,

5) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury naboru na wolne stanowiska,
6) prowadzenie spraw zwiazanych z prowadzeniem stuzby przygotowawczej dla pracownikow,

7) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw wypoczynkowych, bezptatnych, szkoleniowych,
przygotowywanie i sprawdzanie list obecno$ci z poszezegolnych komorek organizacyjnych ZOOIiS,

8) przygotowywanie pism w sprawie udzielania urlopow bezptatnych, wychowawczych, informacji o urlopie
macierzynskim,

9) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,
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10) wystawianie pracownikom skierowan na badania wstgpne, okresowe i kontrolne- przy zwolnieniach
lekarskich powyzej 30 dni oraz na szkolenia za zakresu bhp.,

11) sporzadzanie wnioskéw o wyplatg odpraw i nagrod jubileuszowych,
12) zalatwianie wnioskow emerytalno- rentowych,

13) zglaszanie do ubezpieczen spotecznych i do ubezpieczenia zdrowotnego pracownikéw, dokonywanie zmian
w zgtoszeniach, wyrejestrowywanie z ubezpieczen,

14) dziat w czynnosciach zwiazanych z organizacja i przebiegiem okresowej oceny pracownikéw,
15) sporzadzanie dla GUS sprawozdan statystycznych,

16) sporzadzanie harmonograméw czasu pracy dla pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym systemie
czasu pracy,

17) prowadzenie kontroli dyscypliny pracy,
18) sporzadzanie umoéw zlecen i umow o dzieto, prowadzenie rejestru i zbioru uméw zlecent i umow o dzieto,

19) prowadzenie spraw zwiazanych zpodnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw oraz
korzystaniem ze szkolenh w zakresie wskazanym w wewngtrznych uregulowaniach,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrywaniem pracownikéw w $rodki ochrony osobistej,

21)prowadzenie bazy danych System Informacji Oswiatowej we wspétpracy z Informatykiem oraz placéwkami
o$wiatowymi,

22) planowanie budzetow wynagrodzen osobowych ZOOIS, szkét i przedszkoli,

23) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z dziafalno$cia socjalng ZOOIS.,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem uczniow do szkot,

25) prowadzenie spraw zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli,

26) prowadzenie spraw zwiazanych z konkursami na dyrektoréw placowek oSwiatowych,
2T)analiza i przygotowanie do zatwierdzenia projektow organizacyjnych szkét i przedszkoli,
28) obstugiwanie pomocy zdrowotnej dla nauczycieli,

29) pomoc przy obstudze kadrowej dla Przedszkola Nr 2w Nidzicy, Przedszkola Nr 4 KRAINA
ODKRYWCOW w Nidzicy, Szkoty Podstawowej im. prof. R. Kobendzy w Lynie, Szkoly Podstawowej im. St.
Mikofajczyka w Raczkach, Szkoly Podstawowej im. Jana Pawta 11 w Napiwodzie."

9. § 30 otrzymuje nastepujace brzmienie:
"§ 30. Za prawidtowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej odpowiada Dyrektor ZOOiS oraz:

1)Zastgpca Dyrektora, Glowny Ksiggowy, Redaktor Naczelny, samodzielne stanowiska- w zakresie zgodnym
z podziatlem zadan i kompetencji,

2) pozostali pracownicy - zgodnie z powierzonym zakresem obowiazkow."

10. Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Obstugi Oswiaty i Sportu w Nidzicy otrzymuje
brzmienie jak w zataczniku nr | do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Tracg moc:

1) Zarzadzenie Nr 1230/2014 Burmistrza Nidzicy z dnia 4 wrzesnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia zmian
w Regulaminie organizacyjnym Zespotu Obstugi Oswiaty i Sportu w Nidzicy,

2) Zarzadzenie Nr 1298/2014 Burmistrza Nidzicy z dnia 6 listopada 2014 r. w sprawie wprowadzenia zmian
w Regulaminie organizacyjnym Zespotu Obstugi Oswiaty i Sportu w Nidzicy,

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Dyrektorowi Zespolu Obstugi Oswiaty i Sportu w Nidzicy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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