w sprawie regulaminu organizacyjnego Zespotu Obstugi Oswiaty Kultury Sportu

i Turystyki w Nidzicy.

Na podstawie § 10 Statutu Zespotu Obstugi Oéwiaty Kultury Sportu i Turystyki w Nidzicy uchwalonego dnia 26 sierpnia
2008 r. Uchwatg Rady Miejskiej w Nidzicy Nr XXVI11/274/2008 Burmistrz Nidzicy zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza sig¢ regulamin organizacyjny Zespolu Obstugi Oswiaty Kultury Sportu i Turystyki w Nidzicy w brzmieniu
stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig dyrektorowi Zespotu Obstugi O$wiaty Kultury Sportu i Turystyki w Nidzicy.

§ 3. Traca moc: Zarzgdzenie Nr 77/2007 Burmistrza Nidzicy z dnia 22 marca 2007r. w sprawie Regulaminu
organizacyjnego Zespotu Obstugi Oswiaty Kultury Sportu i Turystyki w Nidzicy, Zarzgdzenie Nr 127/2007 z dnia 23 maja
2007r w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Zespotu Obstugi O$wiaty Kultury Sportu i Turystyki w Nidzicy oraz
Zarzadzenie Nr 252/2007 z dnia 11 pazdziernika 2007 w sprawie wprowadzenia zmian w regulaminie organizacyjnym
Zespotu Obstugi O$wiaty Kultury Sportu i Turystyki w Nidzicy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania niniejszego zarzadzenia .
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Zatgcznik Nr 1 )
do Zarzadzenia Nr609 -2077

Burmistrza Nidzicy
zdnia.. 4.4, 0@V LR.... 2O2T -

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU OBSLUGI OSWIATY KULTURY SPORTU I TURYSTYKI
W NIDZICY

ROZDZIAL 1.
Postanowienia ogdlne.

§ 1. Regulamin organizacyjny ZOOKSIT, zwany dalej ,Regulaminem” okresla szczegotowo strukture organizacyjng oraz
zasady funkcjonowania Zespotu Obstugi Oswiaty Kultury Sportu i Turystyki zwanego dalej ,Zespotem’”.

§ 2. liekro¢ w regulaminie jest mowa o;

1. Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Zespotu Obstugi Oswiaty Kultury Sportu i Turystyki,

2. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespofu Obstugi Oéwiaty Kultury Sportu i Turystyki.
§ 3. Zespét realizuje zadania:

1. OkreSlone w Statucie Zespolu nadanego uchwalg Rady Miejskiej w Nidzicy Nr XXVII/274/2008r. z dnia
26.08.2008r. w sprawie nadania Statutu Zespotowi Obstugi O$wiaty Kultury Sportu i Turystyki 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 gminnej.

3. Inne, wynikajace z ustaw szczegdlnych.
§ 4. Zespdt dziata na podstawie:
1. ustawy o samorzadzie gminnym,
2. ustawy o systemie oswiaty,
3. ustawy o kulturze fizycznej,
4. ustawy o finansach publicznych,
5.uchwaly Rady Miejskiej z dnia 21.12.2006 r.,
6.Statutu Zespotu,
7.niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL II.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA ZESPOLU

§ 5. 1. W skfad Zespotu wchodza nastepujace wewnetrzne komérki organizacyjne:
1. Dziat ksiegowosci,
2. Samodzielne stanowiska,
3. Stadion Miejski,
4. Redakcja ,Gtosu Nidzickiego”.
§ 6. Schemat organizacyjny Zespotu stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.
§ 7. Praca Zespotu kieruje Dyrektor przy pomocy:
1. Giéwnego ksiegowego

2. Redaktora naczelnego.



§ 8. Do zakresu dziatania i kompetencji Dyrektora nalezy sprawowanie funkcji kierownika zaktadu pracy jakim jest Zespot,
a w szczegolnosci:

1. Organizacja pracy.

2. Wydawanie zarzadzen regulujacych prace Zespotu.

3. Kierowanie biezacymi zadaniami Zespotu i reprezentowanie go na zewnatrz.
4. Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow.

5. Nadzorowanie realizacji zadar.

6. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Dyrektora przepisami ustaw i uchwatami Rady Miejskiej oraz
z upowaznienia Burmistrza.

§ 9. W razie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni osoba wyznaczona przez Dyrektora.
§ 10. Dzial ksiggowosci realizuje zadania Zespotu w zakresie:
1. Prowadzenie rachunkowosci Zespotu i jednostek obstugiwanych.
2. Opracowanie planéw finansowych Zespotu oraz pomoc w opracowaniu planow finansowych jednostek obstugiwanych.
3.Sporzadzanie zbiorczego planu finansowego na podstawie plandw z jednostek obstugiwanych.
4. Weryfikacja jednostkowych plandw finansowych.

5.Sporzadzanie okresowych analiz i informacji dotyczacych prawidiowosci realizacji planéw finansowych oraz wnioskowanie
w sprawach zmian w planach finansowych w celu racjonalnego dysponowania srodkami.

6. Prowadzenie obstugi kasowe;.

7. Prowadzenie obstugi Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej oraz funduszu $wiadczen socjalnych.

8. Wstepna kontrola legalno$ci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw finansowych.

9. Sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

10. Opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania planéw finansowych i ich analiz.

11. Organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania oraz kontroli dokumentéw finansowych.

12. Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegéine jednostki.
13.Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez jednostki.

14. Przestrzeganie zasad rozliczenr pieni¢znych i ochrony wartosci pienigznych.

15. Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen oraz sptat i zobowigzan.

16. Dokonywanie kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowych.

17. Opracowywanie projektoéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego planu kont,
gospoc!arki kasowej, instrukcji obiegu, kontroli dokumentéw finansowych, instrukcji w sprawie inwentaryzacji aktywow i
pasywow.

18. Przygotowywanie wnioskow o dotacje z budzetu gminy oraz funduszy celowych.

19. Sporzadzanie rozliczen z otrzymanych dotacji i funduszy celowych.

20. Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i wyptata wynagrodzen za prace pracownikéw Zespotu i jednostek
obstugiwanych.

21. Sporzadzanie deklaracji w zakresie podatku dochodowego od osob fizycznych.
22. Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

23. Wspoétpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg, Wydziatlem Finansowym Urzedu Miejskiego w Nidzicy, organami
skarbowymi , Zakiadem Ubezpieczen Spotecznych oraz bankami.



24. Kontrola realizacji budzetu w jednostkach obstugiwanych.
25. Prowadzenie spraw z zakresu komputeryzacji dziatu ksiegowosci.

§ 11. 1. Gtdwny ksiggowy sprawuje nadzor i koordynuje prace pracownikow dziatu ksiegowosci.
2. W razie niecbecnosci gltéwnego ksiggowego jego obowigzki wykonuje upowazniony pracownik .

§ 12. Stanowiska samodzielne realizuja zadania Zespolu w zakresie:
1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Zespolu oraz jednostek obslugiwanych tj. Szkota Podstawowa w
Napiwodzie, Szkola 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 odziezg ochronna i robocza, $wiadectwa pracy.
2. Kompletowanie dokumentacji pracownikéw przechodzacych na emeryture lub rente.
3. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci w sprawach osobowych, ustalanie wielkosci zatrudnienia.

4. Doradztwo kadrowe dla szkot i przedszkoli.

5. Przygotowanie planéw finansowych wynagrodzen osobowych szkoét, przedszkoli i Zespotu oraz przygotowanie planu
finansowego zakitadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

6. Organizacja dowozenia ucznidéw do szkot.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli, przygotowywanie konkurséw na dyrektoréw
placowek.

8. Analiza i przygotowanie do zatwierdzenia projektéw organizacyjnych szkét i przedszkoli.

9. Prowadzenie rejestrow: obiektow hotelarskich nie bedacych hotelami w ktérych $wiadczone sg ustugi hotelarskie na
terenie gminy Nidzica, zakupu wydawnictw, przeprowadzonych postgpowan z zaméwien publicznych, zarzadzen dyrektora,
kontroli, upowazniern kierownika jednostki, ksiggi inwentarzowe- ewidencja ilosciowo-wartoéciowa; wartosciowa;
prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych w ramach udzielonego upowaznienia.

10. Prowadzenie gospodarki sktadnikami majatku ruchomego w zakresie ksigg inwentarzowych.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg i egzekucjg spetniania obowigzku nauki i obowigzku szkolnego.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca materialng dla uczniow o charakterze socjalnym i motywacyjnym.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia miodocianych pracownikéw.

14. Opisywanie faktur i sprawdzanie ich pod wzgledem merytorycznym w zakresie udzielonych upowaznien.

15. Opracowywanie zarzadzen, uchwat, instrukcji i regulaminéw w zakresie wykonywanych czynnosci oraz obstuga narad i
konferencji Dyrektora.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi, dia ktérych przedmiotem sg dostawy i ustugi, roboty
budowlane.

17. Wspolpraca ze szkotami przy pozyskiwaniu $rodkéw na programy edukacyjno- wychowawcze, remonty i modernizacje
placéwek oswiatowych.

18. Ocena potrzeb w zakresie remontéw i inwestycji obstugiwanych placéwek, planowanie i obstuga inwestycji i remontéw,
sprawowanie nadzoru technicznego nad pracami remontowo-budowlanymi.

19. Prowadzenie okresowych przegladow stanu technicznego oraz warunkéw sanitarno-technicznych w obstugiwanych
jednostkach.

20. Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem lokalami i dziatkami o$wiatowymi.
21. Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, poswiadczen bezpieczenstwa.

22. Wspdlpraca z Inspektoratem Techniczno-inwestycyjnym Urzedu Miejskiego, Powiatowym Wydziatem Nadzoru
Budowlanego, inspektorem ds. pozyskiwania srodkéw pomocowych.

23. Obstuga korespondenc;i.

24. Prowadzenie kancelarii ogélnej Zespotu.



25. Zaopatrzenie pracownikow w materiaty biurowe, znaczki pocztowe, pieczatki, pieczecie, $rodki czystosci, prenumerata
prasy, gospodarka drukami i formularzami.

26. Opracowywanie sktadu komputerowego Gtosu Nidzickiego.
27. Prowadzenie Systemu Informacji O$wiatowej.
28. Gospodarka sprzetem i siecig komputerowg ZOOKSIT.
§ 13. Redakcja ,, GLOSU NIDZICKIEGO”
1. Wydaweca ,Gtosu Nidzickiego” jest Zespét Obstugi Oswiaty Kultury Sportu i Turystyki w Nidzicy.
2. Siedziba Redakgji jest biuro mieszczace sie w Ratuszu, 13-100 Nidzica, Plac Wolnosci 1.
3. Do gléwnych zadar Redakcji ,Glosu Nidzickiego” nalezy:
a) organizowanie procesu przygotowania (zbierania, oceniania i opracowywania) materiatéw do publikacji w prasie,

b) nawigzywanie i utrzymywanie $cistych kontaktéw ze $rodowiskiem, instytucjami, zaktadami pracy, szkotami, placowkami
kultury oraz organizacjami spolecznymi,

c) zbior i opracowanie informacji o waznych wydarzeniach z zycia lokalnej spotecznosci,

d) skiad i kolportaz gazety,

e) przekazywanie pieniedzy ze sprzedazy gazety i reklam na konto ZOOKSIT,

f) opracowywanie planéw finansowych oraz przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

g) sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym w zakresie udzielonego upowaznienia ,
h) opracowanie sktadu komputerowego gazety.

i} dokonywanie korekty materiatoéw i artykutow przygotowanych do publikacji.

4. Redaktor naczelny odpowiada za tre$¢ przygotowywanych przez redakcje materiatéw prasowych, za sprawy
organizacyjne i finansowe redakcji oraz koordynuje i nadzoruje wykonywanie zadan pracownikéw redakgji.

5. Dyrektor ZOOKSIT wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego (pracodawcy) w stosunku do wszystkich
pracownikow Redakcji, zatrudnionych w Zespole.

§ 14. STADION MIEJSKI
1. Miejscem pracy pracownikéw jest Stadion Miejski.

2. Do giéwnych zadan Specjalisty ds. Sportu i Rekreacji nalezy:
a) upowszechnianie kultury fizycznej poprzez organizacje réznorodnych imprez sportowo-rekreacyjnych,

b) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami, klubami sportowymi i organizacjami kultury fizycznej na terenie gminy,

c) przeprowadzanie biezacej analizy i oceny przebiegu imprez sportowo-rekreacyjnych, ich zabezpieczenia oraz stanu
przygotowan sportowo-rekreacyjnej na terenie gminy,

d) wspotdziatanie w opracowywaniu programéw i organizowaniu czynnego wypoczynku mieszkarncéw gminy Nidzica,
e) wspbldziatanie ze Spoteczng Rada Sportu Gminy Nidzica,

f) nadzorowanie i kontrolowanie stanu technicznego urzgdzen obiektéw sportowo-rekreacyjnych zarzadzanych (
przekazanych w trwaty zarzad) przez ZOOKSIT: Skyte Park, boisko i plac zabaw przy ul. Zwirowej,

g) biezgce zaopatrzenie obiektéw jemu podleglych w materialy i $rodki niezbedne do wiasciwej eksploatac;i,

h) tworzenie i zagospodarowanie w urzadzenia sportowo-rekreacyjne terendéw oraz miejsc specjalnie na ten cel
wydzielonych i przekazanych przez gmine,

i) odptatne i nieodptatne udostepnianie bazy sportowo-rekreacyjnej zarzadzanej przez ZOOKSIT w celu szkolenia i
doksztatcania kadr trenersko-instruktorskich i zawodniczych,

j) organizowanie odpfatne i nieodplatne imprez na zlecenie klub6w, organizacji i instytuciji oraz os6b indywidualnych,

k) wspdtpraca z placéwkami o$wiatowymi i ich zwigzkami prowadzacymi dziatalno$¢ sportowo-rekreacyjna,



m)

n)

0)
P)
n

s)
t)

udostegpnianie odpiatne i nieodptatne pojazdéw do przewozu oséb,
odpowiedzialno$¢ za prawidtowa dziatalno$¢ obiektow sportowo-rekreacyjnych zarzadzanych przez ZOOKSIT,

uczestniczenie w pozyskiwaniu Srodkéw na budowe i modernizacj¢ obiektow sportowych oraz programéw na
dziatalno$¢é sportowo-rekreacyjng,

koordynacja wykonywanych zadan pracownikéw zatrudnionych na Stadionie,
odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie regulamindw na obiektach sportowo-rekreacyjnych zarzadzanych przez ZOOKSIT,

$wiadczenie i rozwijanie ustug w zakresie kultury fizycznej dla spoteczeristwa gminy Nidzica ze szczegllnym
uwzglednieniem potrzeb dzieci i mtodziezy,

przygotowanie planéw analiz i sprawozdar dotyczacych dziatainosci obiektow bezposrednio podlegtych,

prowadzenie wtaciwej dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej podlegtych obiektow.

3. Do gtéwnych zadan pozostatych pracownikéw stadionu nalezy:

a)

b)

c)
d)
e
f)

9
h)

m)

n)
0)
P)
Q)

n

utrzymanie obiektow i urzadzen sportowo-rekreacyjnych zarzadzanych przez ZOOKSIT, zapewnienie im wiasciwej
eksploatacji i konserwagiji,

przeprowadzanie biezacej pielegnacii, koszenie trawy, utrzymanie czystosci, dbanie o zieler i rabaty kwiatowe na
terenach sportowo-rekreacyjnych ZOOKSIT,

prowadzenie biezacych remontéw na obiektach (roboty malarskie, instalacyjne),

dbanie o nalezyty stan i biezgce utrzymanie czystosci pomieszczer sanitarnych, biurowych, socjalnych i pokoi zajazdu,
przygotowanie do sezonu obiektow sportowo-rekreacyjnych i czuwanie nad ich prawidtows eksploatacia,
zabezpieczenie urzadzen na okres zimowy, od$niezanie schodéw i placéw na obiektach,

dbanie o prawidtowe dziatanie urzadzen grzewczych, elektrycznych sanitarno-kanalizacyjnych,

zabezpieczenie techniczne imprez sportowo-rekreacyjnych odbywajacych sie na obiektach zarzadzanych przez
ZOOKSIT,

utrzymanie w nalezytym stanie technicznym sprzetu mechanicznego, audiowizualnego, trybun i ogrodzer,
dbanie o prawidtowa eksploatacje pojazdu transportowego przekazanego dla ZOOKSIT,
dekorowanie flagami obiektu Stadionu Miejskiego z okazji swiat panstwowych i innych uroczystosci,

stosowanie zasad oszczednego gospodarowania energie cieplna, elektryczng, woda i gazem oraz innymi materiatami
eksploatacyjnymi,

wykonywanie zalecen: PIP, PIS, Strazy Pozarnej, Policji odnosnie zapewnienia bezpieczenstwa, porzadku,
zabezpieczenia mienia oraz wlasciwego stanu sanitarnego obiektéw,

ogrzewanie pomieszczen w okresie grzewczym, zapewnienie cieptej wody w czasie zaje¢ treningowych i zawodow,
prowadzenie wiasciwej, zgodnej z obowigzujgcymi przepisami i regulaminem dziatalnoséci bazy noclegowe;,
prowadzenie wiaciwej dokumentaciji technicznej i eksploatacyjnej podieglych obiektow,

przestrzeganie regulaminéw obowigzujacych na podlegtych obiektach sportowo-rekreacyjnych zarzadzanych przez
ZOOKSIT,

upowszechnianie kultury fizycznej, popularyzacja sportu i rekreacji, kreowanie czynnego spedzenia odpoczynku wéréd
mieszkaricéw gminy Nidzica..

4. Specjalista ds. sportu i rekreacji podlega bezposrednio Dyrektorowi Zespotu Obstugi Oswiaty Kultury Sportu i Turystyki,
pozostali pracownicy podlegaja specjaliécie ds. sportu i rekreacji na mocy upowaznienia Dyrektora, ktdry ponosi
odpowiedzialno$¢ za prawidiowe funkcjonowanie obiektéw sportowo-rekreacyjnych zarzadzanych przez ZOOKSIT,
szczegblowo wymienionych w jego zakresie obowigzkow.



ROZDZIAL 1II.
Tryb prowadzenia kontroli wewnetrznych.

§ 15. Tryb prowadzenia kontroli wewnetrznych reguluje Zarzadzenie Dyrektora ZOOKSIT w sprawie instrukcji kontroli
finansowej.

§ 16. 1 Kontrole w Zespole sprawuje:
1) Dyrektor
2) Gtowny ksiegowy
2. Do przeprowadzania czynno$ci kontrolnych zobowiazani sg takze:

1) wszyscy pracownicy w zakresie samokontroli w celu sprawdzenia prawidtowosci przebiegu swej pracy i jej wynikow,
zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci- obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci,

2) pracownicy na wydzielonych stanowiskach pracy do sprawowania kontroli instytucjonaine;,
3) osoby jednorazowo powotane do przeprowadzenia kontroli doraznych.

§ 17. Kontrola wewnetrzna jest sprawowana w postaci:
1. Kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie powstawaniu btgdéw, nieprawidlowosci, dziatan niepozadanych i
nielegalnych poprzez badanie wszelkich projektéw umoéw, porozumien, uzgodnieri, zaméwier i innych dokumentéw
powodujgcych powstawanie zobowigzan badz rozchéd zasoboéw,
2. Kontroli biezacej majacej na celu wykrywanie ewentualnych btedow i nieprawidtowosci powstajacych w trakcie realizacii
procesow gospodarczych, inwestycyjnych i innych dziatan, przez poréwnywanie ich faktycznego przebiegu z wzorcami

(plany, normy, procedury, instrukcje zawarte w przepisach prawa i zarzadzeniach wewnetrznych),

3. Kontroli nastgpnej polegajacej na badaniu przedsigwzig¢ i operacji juz zrealizowanych oraz odzwierciedlajacych je
dokumentow.

§ 18. Z przeprowadzonych kontroli sporzadza sie protokoty.

ROZDZIAL IV.
Funkcjonowanie Zespotu.

§ 19. Do wytacznej kompetencji Dyrektora Zespotu nalezy:

1. Wydawanie zarzadzen i upowaznien regulujacych prace Zespotu.

2. Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow.
§ 20. Giowna ksiggowa, redaktor naczelny ,Glosu Nidzickiego” i specijalista ds. sportu i rekreaciji zatatwiajg sprawy nie
zastrzezone do kompetencji dyrektora, a wynikajace z niniejszego regulaminu i zakresow czynnosci, po uzgodnieniu z

dyrektorem Zespotu.

§ 21. Pracownicy na stanowiskach samodzielnych wykonuja zadania okreslone w zakresach czynnosci oraz polecenia
bezposrednich przetozonych.

§ 22. 1. Zakresy czynnoéci giéwnego ksiegowego, stanowisk samodzielnych, redaktora naczelnego i specjalisty ds. sportu
i rekreaciji ustala dyrektor Zespotu.

3. Zakresy czynnosci pozostatych pracownikéw ustalaja: gtéwny ksiegowy, redaktor naczelny oraz instruktor ds. sportu i
rekreacji, a zatwierdza dyrektor Zespotu.

ROZDZIAL V.
Zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 23. Dyrektor osobiscie podpisuje:
1. Analizy, opracowania, programy i inne materialy kierowane do jednostek nadrzednych i instytucji.
2. Decyzje i pisma w sprawach indywidualnych.
3. Zarzadzenia dyrektora i inne akty wewnetrzne.

4. Pisma w sprawach osobowych i budzetowo-finansowych Zespotu.



5. Pisma zawierajace o$wiadczenia woli.
6. Peinomocnictwa do reprezentowania Zespotu przed sadami i organami administracji publiczne;j.

§ 24. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikdw do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajgcych w
zakresie czynnosci, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptaciji dyrektora.

§ 25.W dokumentach przedstawionych do podpisu dyrektorowi Zespolu powinna byé zamieszczona adnotacja
zawierajgca nazwisko pracownika, ktéry dokument opracowat.

§ 26. Pozostali pracownicy przygotowujg pisma o charakterze przygotowawczym, techniczno-kancelaryjnym i inne nie
stanowigce rozstrzygniecia sprawy.

§ 27. Przy podpisywaniu pism nalezy stosowa¢ pieczecie nagtowkowe i imienne.

ROZDZIAL VI
Oceny kwalifikacyjne pracownikow .

§ 28. Status prawny pracownikéw Zespotu Obstugi Oswiaty Kultury Sportu i Turystyki okresla ustawa o pracownikach
samorzgdowych .

§ 29. 1. Pracownicy Zespotu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U z 2008r. Nr 223, poz.
1458)

2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w Zespole krécej , niz
6 miesiecy .

3. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza sie raz na dwa lata za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku
poprzedzajacego ocene. W razie braku mozliwosci dokonania oceny za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku
poprzedzajacego ocene , ocene przeprowadza si¢ za inny okres , przy czym okres ten powinien obejmowaé co najmniej 6
kolejnych miesigcy .

4. Szczegolowy harmonogram czynno$ci 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 .

§ 30. 1. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownika .

2. Zatwierdzenia wybranych kryteriéw oceny dokonuje Dyrektor lub inna upowazniona przez niego osoba .
3. Najwczesniej na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pisSmie , winna by¢ przeprowadzona rozmowa oceniajaca .
4. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawno$¢ oceny .

ROZDZIAL Vi
Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze .

§ 31. 1. Nabor pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w Zespole 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 Kultury Sportu i Turystyki w Nidzicy .

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe.

§ 32. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie obowigzujace przepisy prawa
dotyczace funkcjonowania jednostek samorzgdu gminnego.

§ 33. Osoba zatrudniona na stanowisku ds. kadr zobowigzana jest w terminie 14 dni od dnia wej$cia w zycie regulaminu
zapozna¢ pracownikow z jego treécig oraz na biezaco zapoznawacé pracownikéw nowo przyjetych do pracy.

§ 34. Przy zatatwianiu spraw stosuje sie przepisy kodeksu postepowania administracyjnego, chyba ze przepisy
szczegoblne stanowig inaczej.



§ 35. Czynnosci biurowe i kancelaryjne reguluje Zarzadzenie Dyrektora ZOOKSIT nr 1/2008 z dnia 8 stycznia 2008r. w
sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej dla Zespotu Obstugi Oswiaty Kultury Sportu i Turystyki w Nidzicy.

§ 36. Zmiany tresci Regulaminu wymagajq zarzgdzenia Burmistrza.
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