ZARZADZENIE NR 289/2015
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 28 wrzesnia 2015 r.

W sprawie: Regulaminu organizacyjnego Zespotu Obslugi Oswiaty i Sportu.

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

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin organizacyjny Zespohu Obstugi Oswiaty i Sportu w brzmieniu stanowiacym
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Zespotu Obstugi Oswiaty i Sportu.

§ 3. Traca moc:

I. Zarzadzenie Nr 812/2013 Burmistrza Nidzicy zdnia 30 kwietnia 2013 r. w sprawie: Regulaminu
organizacyjnego Zespotu Obstugi Oswiaty i Sportu w Nidzicy,

2. Zarzadzenie Nr 1092/2014 Burmistrza Nidzicy z dnia 20 marca 2014 r. w sprawie: wprowadzenia zmian
W Regulaminie organizacyjnym Zespotu Obstugi O$wiaty i Sportu w Nidzicy,

3. Zarzadzenie Nr 63/2015 Burmistrza Nidzicy z dnia 12 lutego 2015 r. w sprawie: wprowadzenia zmian
w Regulaminie organizacyjnym Zespotu Obstugi Oswiaty i Sportu w Nidzicy,

4. Zarzadzenie Nr 78/2015 Burmistrza Nidzicy zdnia 6 marca 2015 r. w sprawie: wprowadzenia zmian
w Regulaminie organizacyjnym Zespotu Obstugi Oswiaty i Sportu w Nidzicy,

5. Zarzadzenie Nr 192/2015 Burmistrza Nidzicy z dnia 29 czerwea 2015 r. w sprawie: wprowadzenia zmian
w Regulaminie organizacyjnym Zespotu Obstugi Oswiaty i Sportu w Nidzicy,

6. Zarzadzenie Nr 278/2015 Burmistrza Nidzicy z dnia 16 wrzesnia 2015 r. w sprawie: wprowadzenia zmian
w Regulaminie organizacyjnym Zespotu Obshugi Oswiaty i Sportu w Nidzicy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2015 r.
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Zatacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 289/2015
Burmistrza Nidzicy

zdnia 28.09.2015 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU OBSLUGI OSWIATY | SPORTU

ROZDZIAL 1.
Postanowienia ogdlne.

§1. Regulamin organizacyjny Zespotu Obstugi O$wiaty i Sportu, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla szczegdlowo
strukture organizacyjna oraz zasady funkcjonowania ZOOiS.

§2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ZOOiS- nalezy przez to rozumie¢ Zespot Obstugi Oswiaty i Sportu
2) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Zespotu Obstugi Oswiaty i Sportu,
3) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Obstugi Oswiaty i Sportu
4) glownej ksiggowej- nalezy przez to rozumie¢ giéwna ksiggowa Zespotu Obstugi Oswiaty i Sportu
5) dziale- nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniona jednostke organizacyjna ZOOiS

6) stanowisku samodzielnym- nalezy przez to rozumiec¢ Jednoosobowa komérke organizacyjna ZOOiS wydzielona do
prowadzenia okreslonego zakresu zadan.

§ 3. ZOOIiS dziala na podstawie:
) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t,j. Dz. U. 22013 r., poz.594 z pdzn. zm.),
2) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (t.j. Dz. U. z 2004 r., Nr 256, poz. 2572 z pozZn. zm.),
3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 22014 r., poz. 1202 z pozn. zm.),
4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. 22013 r., poz. 885 z pdzn. zm.),
5) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( t.j. Dz. U.z 2013 r., poz. 330 ze zm.),
6) Statutu Zespotu,
7) niniejszego regulaminu,

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

§4. 1. Pracami ZOOiS kieruje dyrektor.

2. Zwierzchnikiem stuzbowym dyrektora jest Burmistrz Nidzicy.

3. ZOOIS jest pracodawca dla dyrektora i zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.
§5. ZOOiS jest jednostka organizacyjna Gminy Nidzica dziafajaca w formie jednostki budzetowe;.
§6. 1.ZOOIS prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

2. Podstawa gospodarki finansowej ZOOIS jest roczny plan dochodow i wydatkow zwany planem finansowym, opracowany
przez ZOOiS.
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3. ZOOIS zapewnia obstuge administracyjna, w tym prawna, obstuge finansowa w tym zakresie wykonywanie czynnosci, o
ktorych mowa w art. 4 ust. 3 pkt 2-6 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U.z 2013 r., poz. 330 z
pozn. zm.), i obstuge organizacyjna jednostek obstugiwanych.

4. Dyrektor ZOOiS zgodnie z obowiazujacymi przepisami w zakresie finansow publicznych jest odpowiedzialny za calo$¢

gospodarki finansowej ZOOiS. Natomiast za calos¢ gospodarki finansowej obstugiwanych jednostek, odpowiadaja
kierownicy tych jednostek, z zastrzezeniem § 8 ust.1 i ust. 3 Regulaminu.

ROZDZIAL II.
Zakres dzialania ZOOiS

§7. ZOOiS realizuje zadania:
1) Okreslone w Statucie Zespotu nadanego uchwata Rady Migjskiej w Nidzicy.

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

3) Inne, wynikajace z ustaw szczegdlnych.

§8.1. ZOOIS wspotdziata z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie realizacji whasnych zadan statutowych,
zwlaszcza przy zapewnieniu obstugi, o ktorej mowa w § 6 ust. 3.

2. ZOOIS nie odpowiada za obowiazki obstugiwanych jednostek oswiatowych, wynikajace z przepisow szczegdlnych.

3. Wykonywanie zadan statutowych ZOOIS nie moze naruszaé¢ autonomii obstugiwanych jednostek ani kompetencji
dyrektoréw tych jednostek w granicach ustalonych przepisami prawa.

4. Wzajemne relacje i obowiazki w zakresie realizacji zadan okreslonych w §8 ust. | Regulaminu ustalaja porozumienia
zawarte przez dyrektora z dyrektorami obstugiwanych jednostek.
Rozdziat 111
Zasady funkcjonowania ZOOiS

§9. 1. ZOOiS 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 komérki,
8) wzajemnego wspoldziatania.

2. Pracownicy ZOOiS w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dziataja na podstawie | w granicach prawa i obowiazani
sa do scistego jego przestrzegania,

3. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy, oszczedny, z uwzglednieniem zasady
szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem ZOOIS.

§10. 1. Status prawny, obowigzki i prawa pracownikow ZOOQiS okreéla ustawa o pracownikach samorzadowych oraz
wydane na jej podstawie akty wykonawcze.
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2.Wymagania kwalifikacyjne i zasady wynagradzania pracownikow ZOOIS okreslaja odrebne 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 gtoéwnej ksiggowej i redaktora naczelnego.

2.Glowny Ksiggowy i Redaktor Naczelny ponosza odpowiedzialnosé stuzbowa przed dyrektorem za prawidtowa realizacje
powierzonych im zadan.

3. Wewnetrzne komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska sa zobowiazane do wzajemnego wspoldziatania w
zakresie wymiany informacji oraz biezacych konsultacji.

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

§12. 1. W skfad ZOOiS wchodza nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

1) Stanowiska administracyjne- 7 etatow:

a) stanowiska ds. administracyjnych- 4 etaty,

¢) informatyk- 1 etat,

d) stanowisko ds. kadr- 1 etat,

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

2) Dziat Ksiggowosc- 8 etatow:

a) gléwna ksiegowa-1 etat,

b) ksiggowe- S etatow,

¢) ksiggowa- kasjer- | etat,

d) stanowisko ds. ekonomicznych- 1 etat,

3) Stanowiska obstugujgce biuro ZOOIS, obiekty sportowe i autobus dowozacy dzieci do szkof- 12,5 etatu:
a) kierowca autobusu- 1 etat,

b) opiekun dzieci dowozonych- 1 etat,

¢) sprzataczka- 3,5 etatu

d) gospodarz obiektu sportowo- rekreacyjnego- | etat,

e) kierowca autobusu-konserwator - 1 etat,

f) konserwator — 2 etaty,

g) recepcjonistka- 3 etaty.

4) Stanowiska ds. sportu - 5 etatow

5) Redakcja ,,Glosu Nidzickiego™- 2 etaty:
a) stanowisko- redaktor naczelny-1 etat,
b) referent- 1 etat.

2.5trukturg¢ wewnetrzna ZOOIS okresla dyrektor w schemacie organizacyjnym stanowigcym zataeznik nr | do Regulaminu.

3. Wprowadza sig nastgpujace oznaczenie komorek organizacyjnych:

1) Stanowiska administracyjne- SA, -

2) Dziat Ksiggowosci- DK,

3) Stanowiska obstugujace biuro ZOOIS, obiekty sportowe i autobus dowozacy dzieci do szkot- SOA,
4) Stanowiska ds. sportu- OS,

5) Redakcja ,,Glosu Nidzickiego™ GN.

§ 13.1. Stanowiskami administracyjnymi, samodzielnymi stanowiskami ds. sportu, stanowiskami obstugujacymi biuro
ZOO:iS, obiekty sportowe i autobus dowozacy dzieci kieruje dyrektor, Dziatem Ksiegowosci kieruje glowny ksiggowy, praca
redakcji Glosu Nidzickiego kieruje redaktor naczelny.

2.Podczas nieobecnosci  glownej ksiegowej lub redaktora naczelnego danym dziatem lub komérka wewnetrzna kieruje
wyznaczony przez dyrektora pracownik.
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3. Podczas nieobecnosci dyrektora zastepuje go wyznaczony na podstawie upowaznienia pracownik.
ROZDZIAL V.
Zakres obowiazkow i uprawnien kadry kierowniczej ZOOiS
§ 14. 1.Do podstawowych obowiazkéw i uprawnien dyrektora nalezy:
1) wydawanie zarzadzen i upowaznien regulujacych prace ZOQOiS,
2) dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow ZOOIS,
3) sprawowanie biezacego nadzoru nad wykonywaniem zadan ZOOIS,
4) racjonalne gospodarowanie funduszami i skfadnikami majatkowymi pozostajacymi w dyspozycji ZOOIS,
5) reprezentowanie ZOOIS na zewnatrz,

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

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

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

9) organizowanie pracy kolegium dyrektoréw gminnych placowek oswiatowych,
10) przygotowywanie materiatdw do oceny pracy dyrektorow szkot i przedszkoli,
11) wykonywanie zadan w zakresie zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki,

12) zlecanie dyrektorom szkot i przedszkoli, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Nidzica wyjazdow stuzbowych
na terenie kraju i podpisywanie ich delegacji,

13) promowanie dziaftan oswiaty,
14) tworzenie koncepcji biezacej (w aktualnych warunkach) dziatalnosci systemu oswiaty gminnej,

I5) nadzér nad wilasciwym utrzymaniem i prawidowym funkcjonowaniem obiektéw sportowo- rekreacyjnych
zarzadzanych przez ZOOIS,

16) udostepnianie bazy sportowej,

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

ROZDZIAL V1.
Zakres dzialania komérek organizacyjnych ZOOiS

§15. Do podstawowych obowiazkow kazdego pracownika nalezy:

1) podejmowanie dzialan i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan statutowych ZOOiS w celu zapewnienia
wiasciwej i terminowej realizacji powierzonych obowiazkow,

2) wykonywanie pracy sumiennie i starannie, przestrzeganie dyscypliny pracy oraz stosowanie sig do polecen przefozonych,
3) realizowanie zadan zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

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

5) realizowanie zadan zgodnie z przydzielonym pracownikowi zakresem czynnosci,

6) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan,
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7) udzielanie interesantom petnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich indywidualnych sprawach,

8) w przypadku rozwiazania stosunku pracy przekazanie stanowiska pracy nastepuje w sposob okreslony w Rozdziale X111
Regulaminu.

§16. 1. Glowna ksiggowa podlega bezposrednio dyrektorowi.

2. Dyrektor powierza obowiazki i odpowiedzialnosé gloéwnej ksiggowej w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci ZOOIS i jednostek obstugiwanych zgodnie z obowiazujagcymi przepisami oraz
organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontrolowania dokumentéw, w sposob zapewniajacy wiasciwy
przebieg operacji gospodarczych;

2) koordynowania pracy podlegtych pracownikow;

3) prawidtowego i terminowego dokonywania rozliczen finansowych:

4} nadzorowania caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegélnych pracownikéw Dziatu
Ksiggowosc,

5) prowadzenia spraw finansowych ZOOIS i obstugiwanych jednostek w zakresie:

a) wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi;

b) przestrzegania zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych;

¢) terminowego Sciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz zaplaty zobowigzan.
6) dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

7) analizowania wykorzystania Srodkow finansowych znajdujacych si¢. w budzecie ZOOIS oraz budzetach jednostek
obstugiwanych.

8) kontrolowania realizacji zadan z zakresu inwentaryzacji srodkéw pienieznych, rozrachunkéw oraz innych aktywow |
pasywow w ZOOIiS.

9) opracowywania projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, obiegu dokumentéw
finansowo-ksiggowych ZOOIS i pomoc w opracowaniu projektow przepisow wewnetrznych jednostkom obstugiwanym.

10) kontrolowania terminowosci zatatwianych spraw z zakresu dziatania ksiggowosci.
I'l) opracowywania budzetow ZOOIS oraz pomoc w opracowaniu budzetow jednostek obstugiwanych.
12) sporzadzania zbiorczo budzetu na podstawie budzetéw jednostek obstugiwanych.

13) zapewnienia przed dokonaniem zawarcia umowy, iz w planie finansowym wydatkéw jednostki oraz jednostek
obstugiwanych sa zabezpieczone srodki finansowe na realizacje danej umowy.

14) przeciwdziatania przypadkom naruszania przepisow o dyscyplinie finanséw publicznych.

I5) prowadzenia rachunkowosci (obstugi ksiggowej) ZOOIS, Szkoly Podstawowej im. prof. R. Kobendzy w Lynie,
rachunku lokat terminowych.

3. W razie nieobecnosci glownej ksiggowej jej obowiazki wykonuje pracownik upowazniony przez dyrektora.
§17. 1. Pracownicy Dziatu Ksi¢gowosé podlegaja bezposrednio glownej ksiggowej i wykonuja nastepujace obowiazki:

1) prowadzenie rachunkowosci ZOOIS i jednostek obstugiwanych.
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2) weryfikacja jednostkowych planéw finansowych,

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

4) prowadzenie obstugi kasowej,

5) obstuga ksiggowa Migdzyzaktadowej Kasy Pozyczkowej oraz Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

6) sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

7) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienigznych,

8) zapewnienie terminowego Sciagania naleznosci i dochodzenia roszezen oraz splat i zobowiazarn,

9) zapewnienie terminowosci i prawidlowosci sprawozdan finansowych,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem i wyplata wynagrodzen za prace pracownikéw ZOOiS i jednostek
obstugiwanych,

I1) sporzadzanie deklaracji w zakresie obowiazujacych przepisow,
12) analizowanie wykorzystania §rodkéw przydzielonych z budzetu, dla obstugiwanych jednostek oswiatowych,
13) gospodarka srodkami trwatymi.
§18. 1. Stanowiska administracyjne podlegaja bezposrednio dyrektorowi.
2. Do gtéwnych zadan stanowisk administracyjnych nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z egzekucja administracyjna realizacji rocznego obowiazku przedszkolnego, obowiazku
szkolnego i obowiazku nauki,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca materialna dla uczniéw o charakterze motywacyjnym oraz z nagrodami dla
sportowcow i wyréznieniami dla dziataczy sportowych,,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwienia publicznymi,
4) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych,

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

6) prowadzenie ewidencji zlobkéw, klubéw dziecigey i wykazu dziennych opickunéw,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowych przez Gmine Nidzica dla podmiotéw prowadzacych
zlobki, kluby dziecigce lub zatrudniajacych dziennych opiekunow na terenie Gminy Nidzica

8) prowadzenie spraw zwiazanych z pokrywaniem przez gminy kosztow wychowania przedszkolnego, o ktdrych mowa w
art. 79a ustawy o systemie o$wiaty,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z pokrywaniem przez gminy kosztow dotacji, o ktérych mowa w art. 80 ust. 2a i 2d oraz
art. 90 ust. 2¢ i ust. 2e ustawy o systemie os$wiaty,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem zadan w zakresie wychowania przedszkolnego,

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

12) prowadzenie spraw zwiazanych z pomocg materialna dla uczniéw o charakterze socjalnym,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z wyposazaniem szkot w podreczniki, materiaty edukacyjne i materiaty éwiczeniowe z
dotacji celowej,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem zakupu podrecznikow dla uczniow,
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I5) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikow,
16) prowadzenie gospodarki sktadnikami majatku ruchomego,

17) kontrolowanie obowiazku nauki,

18) organizowanie i prowadzenie remontow obiektow szkolnych oraz zadan inwestycyjnych,

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

20) realizowanie zadan z zakresu najmu lokali mieszkalnych w szkotach, tj. prowadzenie dokumentacji,
21) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, poswiadczen bezpieczenstwa,

22) wspotpraca ze szkotami przy pozyskiwaniu srodkéw na programy edukacyjno- wychowawcze, remonty i modernizacje
placéwek oswiatowych,

23) prowadzenie Systemu Informacji Os$wiatowej,

24) nadzorowanie i kontrolowanie 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),

25) prowadzenie wiasciwej dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej podleghych obiektow,
26) opracowywanie sktadu komputerowego Glosu Nidzickiego,

27) gospodarka sprzgtem i siecia komputerowa ZOOiS,

28) prowadzenie spraw zwiazanych z dowozeniem uczniow do szkot,

29) prowadzenie spraw zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli ,

30) prowadzenie spraw zwiazanych z konkursami na dyrektoréw placéwek os$wiatowych,

31)analiza pod katem zgodnosci z przepisami i przygotowanie do zatwierdzenia projektow organizacyjnych szkot i
przedszkoli,

32) obstugiwanie pomocy zdrowotnej dla nauczycieli,

33) prowadzenie kancelarii 0golnej,

34) sporzadzanie, kompletowanie oraz odpowiednie przechowywanie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem
pracy (dokumenty zwiazane z ubieganiem si¢ o prace, dokumenty dotyczace nawiazania stosunku pracy oraz przebiegu

zatrudnienia) oraz $éwiadectw pracy.,

35) sporzadzanie pism zwiazanych z ustalaniem wynagrodzen za prace, dodatkéw, nagrod i innych §wiadezen
przystugujacych dyrektorowi i pracownikom oraz zagwiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

36) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
37) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury naboru na wolne stanowiska,
38) prowadzenie spraw zwiazanych z prowadzeniem stuzby przygotowawczej dla pracownikow,

39) prowadzenie ewidencji czasu pracy. urlopow wypoczynkowych, bezplatnych, szkoleniowych, przygotowywanie i
sprawdzanie list obecnoscei z poszezegdlnych komoérek organizacyjnych ZOOiS,

40) przygotowywanie pism w sprawie udzielania urlopow bezptatnych, wychowawczych, informacji o urlopie
macierzynskim.
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41) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

42) wystawianie pracownikom skierowan na badania wstepne, okresowe i kontrolne- przy zwolnieniach lekarskich powyze;
30 dni oraz na szkolenia za zakresu bhp.,

43) sporzadzanie wnioskow o wyplate odpraw i nagrod jubileuszowych,
44) zalatwianie wnioskow emerytalno- rentowych,

45) zglaszanie do ubezpieczen spotecznych i do ubezpieczenia zdrowotnego pracownikow, dokonywanie zmian w
zgloszeniach, wyrejestrowywanie z ubezpieczen,

46) udziat w czynnosciach zwigzanych z organizacja i przebiegiem okresowej oceny pracownikow,

47) sporzadzanie dla GUS sprawozdan statystycznych,

48) sporzadzanie harmonogramow czasu pracy dla pracownikow zatrudnionych w rownowaznym systemie czasu pracy,
49) prowadzenie kontroli dyscypliny pracy,

50) sporzadzanie umow zlecen i uméw o dzieto, prowadzenie rejestru i zbioru umow zlecer i umow o dzieto,

51) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow oraz korzystaniem ze szkolen
w zakresie wskazanym w wewnetrznych uregulowaniach,

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

53 )prowadzenie bazy danych System Informacji O$wiatowej we wspolpracy z Informatykiem oraz placowkami
oswiatowymi,

54)planowanie budzetow wynagrodzen osobowych ZOOiS, szkot i przedszkoli,

35) sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z dziatalnoscia socjalng ZOOIS,

56) prowadzenie wewnetrznych rejestrow,

57) opisywanie faktur i sprawdzanie ich pod wzgledem merytorycznym w zakresie udzielonych upowaznien,

58) opracowywanie zarzadzen, uchwal, instrukcji i regulaminéw w zakresie wykonywanych czynnosci oraz obstuga narad i
konferencji dyrektora,

59) zaopatrywanie pracownikéw w materiaty biurowe, znaczki pocztowe, pieczatki, pieczecie, srodki czystosci, prenumerata
prasy, gospodarka drukami i formularzami,

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

61) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong danych osobowych.

§19. 1. Stanowiska obstugujace biuro ZOOIS, obiekty sportowe i autobus dowozacy dzieci do szkét podlegaja
bezposrednio Dyrektorowi.

2. Do gléwnych zadan stanowisk. o ktérych mowa w § 19 ust. | nalezy:

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

2) biezace zaopatrywanie obiektow sportowo- rekreacyjnych w materiaty i $rodki niezbgdne do whasciwej eksploatacji,
3) dbanie o nalezyty stan i biezace utrzymanie w czystosci pomieszczen sanitarnych, biurowych i socjalnych,

4) biezace naprawy i drobne remonty obstugiwanej bazy sportowo- rekreacyjnej,
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5) przeprowadzanie biezace] pielggnacji, koszenie trawy, utrzymanie czystosci, dbanie o zielen i rabaty kwiatowe na
obiektach sportowych zarzadzanych przez ZOOIS.

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczen hali, pokoi goscinnych i Stadionem Miejskim oraz z
korzystaniem z ustug na hali,

7) dowozenie uczniow do szkot na wskazanej trasie i sprawowanie opieki nad nimi,
8) dbanie o prawidtows eksploatacje pojazdéw transportowych bedacych w uzytkowaniu ZOOiS.
§20. 1. Stanowiska ds. sportu podlegaja bezposrednio dyrektorowi.

2. Miejscem pracy poszczegolnych pracownikow jest Stadion Migjski, Hala Widowiskowo- Sportowa, Boisko ,.Orlik”
potozone przy ZS Nr | w Nidzicy.

3. Do gtéwnych zadan stanowisk ds. sportu nalezy:

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

2) organizacja i obstuga zaje¢, zawodow, turniejow i innych imprez sportowo-rekreacyjnych na obstugiwanych obiektach,
3) prowadzenie dzialalnoéci rekreacyjnej i reklamowe; zmierzajacej do realizacji zadan sportowo- rekreacyjnych,
4) wspoldziatanie ze stowarzyszeniami, klubami sportowymi i organizacjami kultury fizycznej na terenie gminy,

5) uczestniczenie w pozyskiwaniu srodkéw na budowe i modernizacj¢ obiektow sportowych oraz programéw na dziatalnogé
sportowo-rekreacyjna,

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

8) przestrzeganie regulaminow obowigzujacych na podlegtych obiektach sportowo-rekreacyjnych zarzadzanych przez
ZOO0iS,

9) zabezpieczenie techniczne imprez sportowo-rekreacyjnych odbywajacych sie na obiektach zarzadzanych przez ZOOIS,
§21. 1. Wydawca "Glosu Nidzickiego" jest ZOOIS.

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

3. "Glos Nidzicki' ukazuje sie raz w tygodniu.

4. Tygodnik wydawany jest w celu informowania gminnej wspllnoty samorzadowej o najwazniejszych sprawach

publicznych z zakresu dziatania Gminy Nidzica, wspierania i upowszechniania idei samorzadowej wérod mieszkancow

Gminy Nidzica, promowanie waloréw gospodarczych i turystycznych, co stanowi lini¢ programowa "Gtosu Nidzickiego", a

w szczegodlnoscei informowanie o:

1) kierunkach rozwoju Gminy Nidzica i podejmowanych przez Rade Miejska i Burmistrza Nidzicy dziataniach w tym
zakresie,

2) biezacych sprawach i wydarzeniach, istotnych dla wspdlnoty,

3) wspolpracy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, administracji rzadowej i innymi jednostkami
organizacyjnymi,

4) podejmowanych przez Gming Nidzica inwestycjach, w tym z udziatem zewnetrznych srodkéw finansowych.
5. Realizacja celu, o ktorym mowa w § 21 ust. 4 odbywa¢ si¢ powinna poprzez zamieszczanie w "Glosie Nidzickim"
informacji petnych, prawdziwych i obicktywnie przedstawianych, ktére powinna cechowaé fachowoéé i profesjonalizm

dziennikarski.

6. Za realizacje celu, o ktérym mowa w § 21 ust. 4 w sposob wskazany w § 21 ust. 5 odpowiada redaktor naczelny.
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7. 1) Redaktora naczelnego powoluje i odwotuje Rada Miejska, na wniosek dyrektora po uprzednim przeprowadzeniu
konkursu na wolne stanowisko pracy zgodnie z obowigzujacym w ZOOiS Regulaminem naboru lub po podjeciu decyzji o
awansie wewngtrznym. Powolanie nie stanowi nawigzania stosunku pracy.

2) Redaktora naczelnego zatrudnia dyrektor.

8. Redakcja "Gtosu Nidzickiego" kieruje redaktor naczelny, ktory podlega bezposrednio dyrektorowi.

9. Redaktor naczelny nadzoruje i koordynuje prace podleglego pracownika oraz przeprowadza jego oceng.

10. Do giéwnych zadan redakcji "Glosu Nidzickiego" nalezy:

I) organizowanie procesu przygotowania (zbierania, oceniania i opracowywania) materiatow do publikacji w prasie,

2) nawigzywanie kontaktow i wspdlpraca ze srodowiskiem, instytucjami, zaktadami pracy, szkotami, placéwkami kultury
oraz organizacjami spofecznymi,

3) skfad i kolportaz "Glosu Nidzickiego",

4) tworzenie i wdrazanie produktoéw niestandardowych,

5) prowadzenie kampanii promocyjnych,

6) wdrazanie innowagji,

7) analiza rynku,

8) obstuga klientow, pozyskiwanie czytelnikow,

9) przyjmowanie wplat ze sprzedazy gazety, ogloszen i reklam przy zastosowaniu kasy rejestrujacej lub dowodow wpfaty,
10) rozliczanie sprzedazy gazety,

11) opracowywanie projektu planu finansowego tygodnika.

I1. Za tres¢ przygotowywanych przez redakcje materiatow prasowych oraz za sprawy redakcyjne odpowiada Redaktor
Naczelny. Jest on zobowiazany do dbania o poprawnos¢ jezyka materiatow prasowych oraz przeciwdziatania jego
wulgaryzacji.

ROZDZIAL VII.
Zasady podpisywania pism i decyzji.

§22.1. Dyrektor osobiscie podpisuje:
1) dokumenty zwigzane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow,
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 Odwotawczego, Regionalnej Izby Obrachunkowej,
Sadu, Prokuratury, instytucji wspotpracujacych 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
osoba upowazniona przez dyrektora.

§23. |. Pracownicy przygotowujg pisma o charakterze przygotowawczym, techniczno- kancelaryjnym.
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2.W dokumentach przedstawionych do podpisu dyrektorowi powinna by¢ zamieszczona adnotacja zawierajaca nazwisko i
stanowisko stizbowe pracownika, ktory opracowat dokument oraz nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika, ktéry
sprawdzit dokument.
3.0bieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w
instrukeji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt.

ROZDZIAL VIILI.

Zasady przyjmowania i zalatwiania indywidualnych spraw oraz skarg i wnioskéw interesantéw

§24.1. Ogolne zasady postepowania ze sprawami whiesionymi przez obywateli okresla Kodeks postepowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne.

2.Sprawy wniesione przez obywateli sa ewidencjonowane w dzienniku korespondencyjnym prowadzonym w ZOOiS.

3.0dpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza przefozeni
pracownikéw oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

4.Pracownicy obstugujacy petenta zobowiazani sa do:
udzielenia informacji niezbednych do zafatwienia danej sprawy i wyjaénienia tresci obowiazujacych przepisow prawnych,
2)rozstrzygnigcia sprawy niezwlocznie lub okreélenia terminu zatatwienia sprawy,
3)informowania zainteresowanych o stopniu mozliwosci zatatwienia sprawy,
4)powiadomiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci.
§25.1. Skargi i wnioski obywateli przyjmuje dyrektor.
2.Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy ZOOIS.
3.Postepowanie w sprawie skarg i wnioskow normuje Kodeks postgpowania administracyjnego oraz przepisy szczegolne.
4. Na okolicznosé przyjecia skargi lub wniosku ustnego sporzadza sig¢ protokol.

5. W protokole zamieszcza sie date przyjecia skargi lub wniosku, imie i nazwisko oraz adres zgtaszajacego a takze zwiezly
opis tresci sprawy.

6. Skargi i wnioski podlegaja rejestracji w rejestrze prowadzonym przez wyznaczonego pracownika.
ROZDZIAL IX
Zasady kontroli zarzgdczej

§26. Kontrolg zarzadeza stanowi ogol dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§27. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow (m.in. pracownikéw, mienia),
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
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7) zarzadzania ryzykiem.

§28..Za prawidtowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej odpowiada dyrektor oraz:
I) gtowna ksiggowa, redaktor naczelny - w zakresie zgodnym z podziatem zadan i kompetencji,
3) pozostali pracownicy — zgodnie z powierzonym zakresem obowiazkéw.

§29. .Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w ZOOIS okreslaja wewnetrzne procedury i regulaminy.

ROZDZIAL X
Oceny kwalifikacyjne pracownikéw .

§30. Status prawny pracownikéw ZOQiS okreéla ustawa o pracownikach samorzadowych .

§31. 1. Pracownicy ZOOi$ zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym
na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych.

2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikow zatrudnionych w ZOOQiS krécej , niz
6 miesigcy.

3. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza sie 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 , oceng przeprowadza si¢ za inny okres , przy czym okres ten powinien obejmowaé co najmniej 6
kolejnych miesiecy.

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 .

§ 32. 1. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przefozony ocenianego pracownika .
2. Zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny dokonuje dyrektor.
3. Najwezesniej na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pismie , winna by¢ przeprowadzona rozmowa oceniajaca .
4. W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawnosé oceny .
ROZDZIAL XI
Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze .

§33. I. Nabor pracownikow na wolne stanowiska urzednicze w ZOOiS dokonywany jest z zachowaniem postanowien
ustawy o pracownikach samorzadowych .

2. Nabér kandydatéw ma charakter jawny i konkurencyjny .

3. Zasady naboru reguluje zarzadzenie dyrektora w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zespole
Obstugi Oswiaty i Sportu.

ROZDZIAL XII
System Zastepstw

§34. 1. W ZOOiS obowiazuje system zastgpstw na wszystkich stanowiskach pracy.
2. Wzajemne zastepstwa na stanowiskach pracy okreslaja zakresy czynnosci pracownikéw.

ROZDZIAL XIII
Zasady przekazywania stanowiska pracy w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy
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§35.1. W przypadku rozwiazania stosunku pracy pracownik ma obowiazek protokolarnie przekazac stanowisko pracy.
2. Kopie protokofu nalezy przechowywa¢ w aktach osobowych przyjmujacego stanowisko i zdajacego.
3. Protokdt przekazania sporzadzony w dwoch egzemplarzach winien zawierac:
1) wykaz aktow (dokumentow) stanowiska pracy,
2) spis teczek spraw bedacych w toku zatatwienia,
3) wyszczegélnienie spraw bedacych w toku zatatwienia,
4) spis powierzonego mienia,
5) podpisy zdajacego stanowisko pracy i przyjmujacego.

ROZDZIAL X1V
Postanowienia koncowe.

§36. 1. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie ZOOIS oraz odrgbnych przepisach prawa
wyznaczajacych granice dzialalnosei - funkcjonowanie ZOOIS oraz wykonywanie zadan, okresla dyrektor w drodze
stosownych zarzadzen.

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