ZARZADZENIE NR 344/2015
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 16 listopada 2015 r.

W sprawie: zmiany Regulaminu organizacyjnego Zespolu Obslugi Oswiaty i Sportu.

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

§ 1. W Regulaminie organizacyjnym Zespolu Obstugi Oswiaty i Sportu w Nidzicy stanowiacym zalacznik nr
I do Zarzadzenia nr 289/2015 Burmistrza Nidzicy z dnia 28 wrzeénia 2015 r. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. § 2 otrzymuje nastepujace brzmienie:

"§ 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 rozumieé Gtowna Ksiggowa Zespotu Obstugi Oswiaty i Sportu,
5) kierowniku- nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dzialu Organizacyjno- Administracyjnego,

6) dziale- nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniong komérke organizacyjng ZOOS,

7) stanowisku samodzielnym- nalezy przez to rozumiec Jjednoosobowa komorke organizacyjng ZOOiS,
podlegta bezposrednio Dyrektorowi, a wydzielong do prowadzenia okreslonego zakresu zadan.

2. § 11 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

"§ I1. 1. Dyrektor kieruje ZOOIS przy pomocy Glownej Ksiggowej, Kierownika Dzialu Organizacyjno-
Administracyjnego oraz Redaktora Naczelnego.

2. Gtowna Ksiggowa, Kierownik Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego oraz Redaktor Naczelny ponosza
odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Dyrektorem za prawidlowa realizacj¢ powierzonych im zadan.

3. Podczas nieobecno$ci Dyrektora lub w razie wynikajacej zinnych przyczyn niemoznosci pelnienia
obowiazkow zastepuje go Kierownik Dziatu Organizacyjno- Administracyjnego na podstawie udzielonego
upowaznienia.

4. W razie nieobecnosci Dyrektora iKierownika Dziatu Organizacyjno- Administracyjnego, Dyrektora
zastepuje inny upowazniony przez niego pracownik.

5. Podezas nieobecnosci Giownej Ksiggowej, Kierownika Dziatu Organizacyjno- Administracyjnego lub
Redaktora Naczelnego danym dziatem lub komorka wewngtrzng Kieruje wyznaczony przez Dyrektora pracownik."

3. § 12 otrzymuje nastepujace brzmienie:

"§ 12. 1. W sktad ZOOiS wchodza nastgpujace wewnetrzne komaorki organizacyjne:
1) Dziat Organizacyjno- Administracyjny- 8,5 etatu:

a) Kierownik Dziatu Organizacyjno- Administracyjnego- | etat,

b) stanowiska ds. administracyjnych- 3 etaty,

¢) informatyk- 1 etat,

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

e) kierowca autobusu- | etat,

f) opiekun dzieci dowozonych- 1 etat,

g) sprzataczka- 0,5 etatu.
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2) stanowisko ds. kadr- | etat.

3) Dziat Ksiggowos$¢- 8 etatow:

a) Glowna Ksiegowa- | etat,

b) stanowiska ksiegowe- 5 etatow,

¢) stanowisko ksiggowa- kasjer- | etat,

d) stanowisko ds. ekonomicznych- 1 etat.

4) Stanowiska obstugujace obiekty sportowe- 15 etatow:
a) stanowiska ds. sportu- 5 etatéw,

b) gospodarz obiektu sportowo- rekreacyjnego- 1 etat,
¢) recepcjonistki- 3 etaty,

d) konserwator- 2 etaty,

e) kierowca autobusu- konserwator- | etat,

f) sprzataczka- 3 etaty.

5) Redakcja Gtlosu Nidzickiego- 2 etaty:

a) stanowisko- Redaktor Naczelny- 1 etat,

b) stanowisko ds. redakcyjnych- 1 etat."

2. Strukture wewnetrzng ZOOIS okresla Dyrektor w schemacie organizacyjnym stanowiacym zaltacznik nr 1 do
Regulaminu,

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

2) Stanowisko ds. kadr- DK,

3) Stanowiska obstugujace obiekty sportowe- SOA,

4) Redakcja Glosu Nidzickiego- GN.

4. Dzialy oraz samodzielne stanowiska sa zobowigzane do wzajemnego wspotdziatania w zakresie wymiany
informacji oraz biezacych konsultacji.

5. Dla realizacji zadan wykraczajacych poza zakres merytoryczny dziatu lub samodzielnego stanowiska pracy
Dyrektor moze powotywa¢ w drodze zarzadzenia zespoly zadaniowe lub komisje o charakterze stalym lub
doraznym."

4. § 13 otrzymuje brzmienie:

"§ 13. 1. Bezpodrednim, przefozonym Glownej Ksiggowej, Kierownika Dzialu Organizacyjno-
Administracyjnego, stanowiska ds. kadr, stanowisk obstugujacych obiekty sportowe jest Dyrektor.

2. Gtowna Ksiggowa, Kierownik Dzialu Organizacyjno- Administracyjnego i Redaktor Naczelny kierujq
i zarzadzaja poszczegolnymi dzialami w sposob zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan dzialéw i ponosza za to
odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem.

3. Gtowna Ksiggowa, Kierownik Dziatu Organizacyjno- Administracyjnego i Redaktor Naczelny sa
bezposrednimi przelozonymi podlegtych im pracownikow i sprawujg bezposredni nadzér nad nimi."

5. W § 14 dodaje sig ust. 2, ktory otrzymuje nastgpujace brzmienie:

"2. Dziafami w ZOOIS kieruja Gtéwna Ksiggowa, Kierownik Dziatu Organizacyjno- Administracyjnego oraz
Redaktor Naczelny, do ktérych obowiazkéw nalezy w szezegodlnosei:

1) sprawne wykonywanie zadan, ustalanie zakresow obowiazkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien dla
poszczegolnych stanowisk,
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2) zapewnienie prawidlowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentow i psim kierowanych do
dziatow,

3) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dziatéw terminowosci zalatwiania spraw, terminowosci
przekazywania dokumentéw finansowych do Dzialu Ksiggowos¢, dyscypliny pracy, dbatos¢ o powierzone
pomieszczenia, sprzgt i wyposazenie,

4) udzielanie instruktazu stanowiskowego dla nowo zatrudnionych pracownikéw, wtym stazystow
i praktykantow,

5) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podleglych pracownikow,
6) biezace aktualizowanie wiedzy na temat obowigzujacego prawa w ramach powierzonych zadan,

7) inicjowanie iopracowywanie projektow zarzadzen dyrektora, decyzji iwytycznych oraz zarzadzen
burmistrza i uchwat rady miejskiej w zakresie prowadzonych spraw,

8) opracowywanie procedur zatatwiania poszczegodlnych spraw,
9) podnoszenie jakosci ustug $wiadczonych przez dzialy,

10) nadzor nad pracownikami w zakresie prawidlowego sporzadzenia i terminowego przekazania informacji do
zamieszczania w BIP oraz ich aktualizacji,

I'1) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie zgodnym z podziatem zadan i kompetencji."
6. W § 15 dodaje si¢ pkt 9-10 o nastepujacym brzmieniu:

"9) przygotowywanie dokumentéw o udzielenie zamoéwienia publicznego w zakresie okreslenia przedmiotu
zamowienia i oszacowania jego wartosci,

10) udzielanie zaméwien na dostawy, ustugi, roboty budowlane o wartosci nie przekraczajacej roOwnowartosci
kwoty 30.000 euro zgodnie z procedura wewngtrzng obowigzujaca w Z0Q0iS."

7. § 18 otrzymuje nastepujace brzmienie:
"§ 18. 1. Samodzielne stanowisko ds. kadr podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do gléwnych zadan stanowiska ds. kadr nalezy:

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

2) sporzadzanie pism zwigzanych z ustalaniem wynagrodzen za pracg, dodatkow, nagréd i innych $wiadczen
przystugujacych dyrektorowi i pracownikom oraz zaswiadezen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

3) prowadzenie akt osobowych pracownikow,
4) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury naboru na wolne stanowiska,
5) prowadzenie spraw zwiazanych z prowadzeniem stuzby przygotowawczej dla pracownikdw,

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow wypoczynkowych, bezptatnych, szkoleniowych,
przygotowywanie i sprawdzanie list obecnodci z poszczegolnych komérek organizacyjnych ZOOIS,

7) przygotowywanie pism w sprawie udzielania urlopow bezplatnych, wychowawczych, informacji o urlopie
macierzynskim,

8) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

9) wystawianie pracownikom skierowan na badania wstepne, okresowe ikontrolne- przy zwolnieniach
lekarskich powyzej 30 dni oraz na szkolenia za zakresu bhp.,

10) sporzadzanie wnioskéw o wyplate odpraw i nagréd jubileuszowych,
I'1) zatatwianie wnioskow emerytalno- rentowych,

12) zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych i do ubezpieczenia zdrowotnego pracownikéw, dokonywanie zmian
w zgloszeniach, wyrejestrowywanie z ubezpieczen,

13) udziat w czynnosciach zwiazanych z organizacjy i przebiegiem okresowej oceny pracownikow,
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14) sporzadzanie dla GUS sprawozdan statystycznych,

15) sporzadzanie harmonogramow czasu pracy dla pracownikéw zatrudnionych W rownowaznym systemie
czasu pracy,

16) prowadzenie kontroli dyscypliny pracy,
1'7) sporzadzanie umow zlecen i uméw o dzieto, prowadzenie rejestru i zbioru umoéw zlecen i uméw o dzieto,

18) prowadzenie spraw zwiazanych zpodnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw oraz
korzystaniem ze szkolef w zakresie wskazanym w wewnetrznych uregulowaniach,

19) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrywaniem pracownikéw w érodki ochrony osobistej,

20) prowadzenie bazy danych System Informacji Oswiatowe] we wspolpracy z Informatykiem oraz
placowkami o$wiatowymi,

21) planowanie budzetoéw wynagrodzen osobowych ZOOIS, szkét i przedszkoli,

22) sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z dzialalnoscig socjalng ZOOIS, pomoc przy obstudze 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, Szkoly Podstawowej im. Jana
Pawta 1l w Napiwodzie,

23) prowadzenie spraw zwiazanych z dowozeniem uczniéw do szkot,
24) prowadzenie spraw zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli ,
25) prowadzenie spraw zwiazanych z konkursami na dyrektoréw placowek oswiatowych,

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

27) obstugiwanie pomocy zdrowotnej dla nauczycieli."
8. § 19 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:

"§ 19.1. Dziat Organizacyjno- Administracyjny podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatu Organizacyjno-
Administracyjnego.

2. Do glownych zadan Dziatu Organizacyjno- Administracyjnego nalezy:

I) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja administracyjna realizacji rocznego obowiazku przedszkolnego,
obowigzku szkolnego i obowiazku nauki,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z pomoca materialng dla uczniéw o charakterze motywacyjnym

3) prowadzenie spraw zwiazanych z nagrodami dla sportowcow i wyroznieniami dla dzialaczy sportowych,
4) prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem i udzielaniem zaméwien publicznych,

5) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji dla szkdt, przedszkoli iplacéwek
o$wiatowych prowadzonych przez osoby prawne i fizyczne inne niz jednostka samorzadu terytorialnego,

7) prowadzenie ewidencji ztobkow, klubéw dziecigcy i wykazu dziennych opiekunow,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem dotacji celowych przez Gming Nidzica dla podmiotow
prowadzacych zlobki, kluby dziecigce lub zatrudniajacych dziennych opiekunow na terenie Gminy Nidzica

9) prowadzenie spraw zwiazanych zpokrywaniem przez gminy kosztow wychowania przedszkolnego,
0 ktorych mowa w art. 79a ustawy o systemie oswiaty,

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

I'1) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem zadan w zakresie wychowania przedszkolnego,
12) prowadzenie spraw zwiazanych z opieka nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

I3) prowadzenie spraw zwiazanych z pomoca materialng dla uczniéw o charakterze socjalnym,
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14) prowadzenie spraw zwiazanych z wyposazaniem szkél w podreczniki, materialy edukacyjne i materiaty
¢wiczeniowe z dotacji celowej,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem zakupu podrecznikow dla uczniéw,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia miodocianych pracownikow,
17) prowadzenie gospodarki sktadnikami majatku ruchomego,

18) kontrolowanie obowiazku nauki,

19) organizowanie i prowadzenie remontéw obiektéw szkolnych oraz zadan inwestycyjnych,

20) prowadzenie okresowych przegladéw stanu technicznego oraz warunkéw sanitarno-technicznych
w obstugiwanych jednostkach,

21) realizowanie zadan z zakresu najmu lokali mieszkalnych w szkotach, tj. prowadzenie dokumentacjl,

22) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, tajemnicy panstwowe; i stuzbowej, poswiadczen
bezpieczenstwa,

23) wspoltpraca ze szkotami przy pozyskiwaniu $rodkéw na programy edukacyjno- wychowawcze, remonty
i modernizacje placowek oswiatowych,

24) prowadzenie bazy danych System Informacji O$wiatowej we wspolpracy ze stanowiskiem ds. kadr oraz
placéwkami oswiatowymi,

25) 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),

26) prowadzenie wiasciwej dokumentacji technicznej i eksploatacyjne; podlegtych obiektow,

27) opracowywanie skfadu komputerowego Glosu Nidzickiego,

28) gospodarka sprzetem i siecig komputerowa ZOOiS,

29) prowadzenie kancelarii ogélnej,

30) prowadzenie wewngtrznych rejestrow,

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

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

33) zaopatrywanie pracownikow w materiaty biurowe, znaczki pocztowe, pieczatki, pieczecie, $rodki czystosci,
prenumerata prasy, gospodarka drukami i formularzami,

34) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona danych osobowych,

35) dbanie o nalezyty stan i biezace utrzymanie w czystosci pomieszezen sanitarnych i biurowych ZOOIS,
36) dowozenie uczniow do szkot na wskazane;j trasie i sprawowanie opieki nad nimi,

37) dbanie o prawidtowa eksploatacje pojazdéw transportowych bedacych w uzytkowaniu ZOOiS. "

9. § 20 otrzymuje nastepujace brzmienie:

"§ 20. I . Stanowiska obstugujace obiekty sportowe podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.

2. Miejscem pracy poszczegolnych pracownikéw jest Stadion Miejski, Hala Widowiskowo- Sportowa, Boisko
.-Orlik™ potozone przy ZS Nr | w Nidzicy.

3. Do gtéwnych zadan stanowisk, o ktérych mowa w §20 ust. | nalezy:
1) prowadzenie recepcji na hali widowiskowo- sportowej,

2) biezace zaopatrywanie obiektéw sportowo- rekreacyjnych w materiaty isrodki niezbedne do wiasciwej
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 biezacej pielegnacji, koszenie trawy, utrzymanie czystoéci, dbanie o zielen i rabaty
kwiatowe na obiektach sportowych zarzadzanych przez ZOOIS,

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

7) dbanie o prawidtowa eksploatacje busa bedacego w uzytkowaniu ZOOIS,

8) upowszechnianie kultury fizycznej, popularyzacja sportu irekreacji, kreowanie czynnego spedzenia
odpoczynku wsréd mieszkaficéw gminy Nidzica,

9) organizacja i obstuga zaje¢, zawodow, turniejéw i innych imprez sportowo-rekreacyjnych na obstugiwanych
obiektach,

10) prowadzenie dziafalnosci rekreacyjnej ireklamowej zmierzajacej do realizacji zadan sportowo-
rekreacyjnych,

I1) wspoldziatanie ze stowarzyszeniami, klubami sportowymi i organizacjami kultury fizycznej na terenie
gminy,

12) uczestniczenie w pozyskiwaniu $rodkéw na budowe i modernizacjg¢ obiektéw sportowych oraz programow
na dziatalnos¢ sportowo-rekreacyjna,

13)gospodarowanie i utrzymanie obstugiwanej bazy sportowo - rekreacyjnej gminy,
14) przygotowanie plandw analiz i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci obiektow bezposrednio podleghych,

I5) przestrzeganie regulaminow obowigzujacych na podleglych obiektach sportowo-rekreacyjnych
zarzadzanych przez ZOOIS,

16) zabezpieczenie techniczne imprez sportowo-rekreacyjnych odbywajacych sie na obicktach zarzadzanych
przez ZOOiS."

10. § 22 ust. 2 otrzymuje nastepujace brzmienie:

"2. W razie nieobecnoéci Dyrektora lub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty, o ktérych mowa w §
22 ust. 1 pkt 1-6 oraz inne pisma podpisuje Kierownik Dziatu Organizacyjno- Administracyjnego na podstawie
upowaznienia."

I1. W § 22 dodaje sig ust. 3 o nastgpujacym brzmieniu:

"3. Wrazie nieobecnosci Dyrektora iKierownika Dziatu Organizacyjno- Administracyjnego pisma
wymienione w § 22 ust. 1 pkt 1-6 podpisuje inna upowazniona osoba ."

12. § 28 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

"§ 28. Za prawidlowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej odpowiada Dyrektor oraz: 1) Giowna Ksiggowa,
Kierownik Dziatu Organizacyjno- Administracyjnego, Redaktor naczelny- w zakresie zgodnym z podzialem zadan
i kompetencji,

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

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

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

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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