ZARZADZENIE Nr 5{3120(44

BURMISTRZA NIQZ]CY
z dnia ..Z?ﬁYudhtMOM,,

w sprawie: Regulaminu organizacyjnego Zespoiu Obstugi Oswiaty i Sportu w Nidzicy.

Na podstawie § 9 ust. | Statutu Zespotu Obstugi Oswiaty i Sportu w Nidzicy stanowiacego zalacznik 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 nastgpuje:

§1. Zatwierdza si¢ Regulamin organizacyjny Zespolu Obslugi Oswiaty i Sportu 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. Traci moc Zarzadzenie Nr 1065/2010 Burmistrza Nidzicy z dnia 29 pazdziernika 2010 r. w sprawie regulaminu

organizacyjnego Zespotlu Obstugi Oswiaty i Sportu w Nidzicy.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem | stycznia 2012 .
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Zatacznik Nr !
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Burmistrza Nidzicy
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU OBSLUGI OSWIATY | SPORTU
W NIDZICY

ROZDZIAL 1.
Postanowienia ogélne.

§1. Regulamin organizacyjny Zespolu Obstugi Oswiaty i Sportu w Nidzicy, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla
szczegotowo strukture organizacyjng oraz zasady funkcjonowania ZOOiS.

§2. Hlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ZOOiS- nalezy przez to rozumie¢ Zespol Obstugi O$wiaty i Sportu
2) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Zespotu Obstugi O$wiaty i Sportu,
3) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zespotu Obstugi Oswiaty i Sportu
4).zastepcy dyrektora- nalezy przez to rozumie¢ zastepce dyrektora Zespotu Obstugi Oswiaty i Sportu
5) glownej ksiggowej- nalezy przez to rozumiec¢ gtéwna ksiggowa Zespotu Obstugi Oswiaty i Sportu
6) dziale- nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong jednostke organizacyjna ZOQiS

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

§ 3. ZOOiS dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
2) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty,
3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
5) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
6) Statutu Zespotu,
7) niniejszego regulaminu.
§4. 1. Pracami ZOO:iS kieruje dyrektor.
2. .Zwierzchnikiem stuzbowym dyrektora jest Burmistrz Nidzicy.
§5. ZOOIS jest jednostka organizacyjna Gminy Nidzica dziatajaca w formie jednostki budzetowej.
§6. 1.ZOOIS prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

2. Podstawa gospodarki finansowej ZOOIiS jest roczny plan dochodéw i wydatkéw zwany planem finansowym, opracowany
przez ZOOiS.

3. ZOOiS zapewnia obstuge administracyjna, finansowa w tym zakresie wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa w art. 4
ust. 3 pkt 2-6 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76,poz. 694 ze zm.), i organizacyjna
jednostek obstugiwanych.



4. Dyrektor ZOOIiS zgodnie z obowiazujacymi przepisami w zakresie finanséw publicznych jest odpowiedzialny za cato$é
gospodarki finansowej ZOOIS. Natomiast za cato$¢ gospodarki finansowej obstugiwanych jednostek, odpowiadaja
kierownicy tych jednostek, z zastrzezeniem § 8 ust.1 i ust. 3 Regulaminu.

ROZDZIAL 1I.
Zakres dzialania ZOOiS
§7. ZOO:iS realizuje zadania:
1) Okreslone w Statucie Zespolu nadanego uchwala Rady Miejskiej w Nidzicy.

2) Okreslone Uchwala Nr I11/21/90 Rady Gminy i Miasta w Nidzicy z dnia 30 sierpnia 1990r. w sprawie wydawania i
finansowania gazetki gminnej.

3) Inne, wynikajace z ustaw szczegolnych.

§8.1. ZOOIS wspoldziata z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie realizacji wtasnych zadan statutowych,
zwlaszcza przy zapewnieniu obshugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej.

2. ZOOQiS nie odpowiada za obowiazki obstugiwanych jednostek o§wiatowych, wynikajace z przepisow szczegbdlnych.

3. Wykonywanie zadan statutowych ZOOIiS nie moze narusza¢ 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. 1 Regulaminu ustalaja porozumienia
zawarte przez dyrektora ZOOIS z dyrektorami obstugiwanych jednostek.
Rozdzial 111
Zasady funkcjonowania ZOOQiS
§9. 1. ZOOQiS 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 wspodtdziatania.

2. Pracownicy ZOOiS w wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan dziataja na podstawie i w granicach prawa i obowiazani
sa do Scistego jego przestrzegania.

3. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy, oszczgedny, z uwzglgdnieniem zasady
szczegodlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem ZOOiS.

§10. 1. Dyrektor kieruje ZOOQIiS przy pomocy Zastgpcy Dyrektora, Gtéwnego Ksiggowego i Redaktora Naczelnego.

2. Zastepca Dyrektora, Glowny Ksiggowy, Redaktor Naczelny ponosza odpowiedzialno$é stuzbowa przed Dyrektorem
ZOO0iS za prawidtowa realizacje powierzonych im zadan.

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



§11. 1. Status prawny, obowiazki i prawa pracownikow ZOOIS okre$la ustawa o pracownikach samorzadowych oraz
wydane na jej podstawie akty wykonawcze.

2.Wymagania kwalifikacyjne i zasady wynagradzania pracownikow ZOOIiS okreslaja odrgbne przepisy.

3. Prawa 1 obowiazki dyrektora oraz pracownikéw ZOOiS okresla m.in. Regulamin Pracy wydany w drodze zarzadzenia
Dyrektora.

ROZDZIAL 1V.
Struktura organizacyjna ZOOiS

§12. 1. W sktad ZOOiS wchodza nastepujace wewngtrzne komorki organizacyjne:

1) Dziat Organizacyjno- Administracyjny- 17,5 etatu:
a) kierownik- 1 etat,

b) stanowiska ds. administracyjnych- 2 etaty,

¢) stanowisko ds. informatycznych- 1 etat,

d) stanowisko ds. kadr- 1 etat,

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

f) kierowca- 1 etat,

) opiekun dzieci dowozonych- 1 etat,

h) sprzataczka- 4,5 etatu

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

2) Dziat Ksiggowosci- 9,5 etatu:

a) gtéwna ksiegowa-1 etat,

b) ksiggowe- 6 etatow,

c) ksiegowa- kasjer- 1 etat,

d) ksiggowa KZP- 0,5 etatu,

e) stanowisko ds. ekonomicznych- 1 etat.
3) Samodzielne stanowiska ds. sportu i rekreacji- 5 etatow:
a) stanowisko ds. sportu i rekreacji- 1 etat,
b) stanowiska ds. sportu- 4 etaty.

4) Redakcja ,,Glosu Nidzickiego™- 2 etaty:
a) redaktor naczelny-1 etat,

b) referent- 1 etat.

2.Strukturg wewnetrzna ZOOIS okresla Dyrektor w schemacie organizacyjnym stanowiacym zalacznik nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL V.
Zakres obowiazkéw i uprawnien kadry Kierowniczej ZOOiS

§ 13. 1.Do podstawowych obowiazkow i uprawnien dyrektora ZOOiS nalezy:
1) wydawanie zarzadzen i upowaznien regulujacych prace ZOOIiS,
2) dokonywanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow ZOOiS,
3) sprawowanie biezacego nadzoru nad wykonywaniem zadan ZOOIiS,
4) racjonalne gospodarowanie funduszami i sktadnikami majatkowymi pozostajacymi w dyspozycji ZOOIS,
5) reprezentowanie ZOOiS na zewnatrz,
6) przekazywanie Burmistrzowi Nidzicy informacji:
a)na temat biezacej dziatalnosci oraz sytuacji finansowej ZOOiS,

b)o stanie realizacji zadan o$wiatowych jednostek za poprzedni rok szkolny, w tym o wynikach sprawdzianéw i egzaminow.



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

2. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzor nad Zastgpca Dyrektora i Dziatlem Ksiggowosci.

§14. 1 Zastgpca Dyrektora- Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego podlega bezposrednio Dyrektorowi
ZOO0iS.

2. Sprawuje bezpo$redni nadzor nad dziatalno$cia Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego, samodzielnych stanowisk ds.
sportu i rekreacji, Redakcji ,,Gtosu Nidzickiego” i ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe funkcjonowanie podlegtych mu
dziatéw i samodzielnych stanowisk.

3. Do podstawowych obowiazkow i uprawnien Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) organizacja pracy w podlegtych mu komoérkach organizacyjnych,

2) odpowiedzialno$¢ za prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan przez podleglte komoérki organizacyjne,

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

4) wspoétdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien,
5) usprawnianie organizacji, metod i form pracy ZOQiS,

6) usprawnianie systemu rejestracji i obiegu dokumentow,

7) dbatos¢ o kompetentna i kulturalna obshugg interesantéw,

8) sprawowanie nadzoru nad przeprowadzanymi naborami na wolne stanowiska urzednicze oraz nad organizowaniem stuzby
przygotowawczej dla 0sob podejmujacych pracg na stanowisku urzedniczym,

9)ocenianie podlegtych pracownikow.

§15. Zastgpca dyrektora podejmuje czynnoséci kierownika jednostki pod nieobecno$¢ Dyrektora ZOOiS lub w razie
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkow.

ROZDZIAL VI.
Zakres dzialania komoérek organizacyjnych ZOOQiS

§16. Do podstawowych obowiazkow kazdego pracownika nalezy:

1) podejmowanie dziatan i prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan statutowych ZOOiS w celu zapewnienia
wlasciwej 1 terminowe;j realizacji powierzonych obowiazkow,

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

4) dbanie o nalezyte zabezpieczenie, przechowywanie i wykorzystanie materiatow biurowych ZOQiS,

5) realizowanie zadan zgodnie z przydzielonym pracownikowi zakresem czynnosci,

6) w przypadku rozwiazania stosunku pracy przekazanie stanowiska pracy nastgpuje w sposob okreslony w Rozdziale XII
Regulaminu.

§18. 1. Gloéwny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi ZOOiS.
2. Dyrektor ZOOiS powierza obowiazki i odpowiedzialno$¢ Gtownemu Ksiggowemu w zakresie:

1) wykonywanie obowiazkéw w zakresie rachunkowosci i finansow publicznych okreslonych stosownymi ustawami,



2) prowadzenie rachunkowosci ZOOIS i jednostek obstugiwanych zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami
polegajacymi na:

a)organizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontrolowania dokumentéw w sposdb 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 sposéb umozliwiajacy
terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, ochrong¢ mienia bgdacego w posiadaniu jednostek oraz
terminowe i prawidtowe rozliczanie os6b odpowiedzialnych materialnie, prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen
finansowych,

¢) nadzorowaniu caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegdlnych pracownikow Dziatu
Ksiggowos¢.

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

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad ich wykonywania,

b) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

C) zapewnieniu terminowego $ciagania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz zaptaty zobowiazan,

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

5) kontrolowanie realizacji zadan z zakresu inwentaryzacji $rodkow pienieznych, rozrachunkow oraz innych aktywow i
pasywow,

6) dokonywanie w ramach kontroli zarzadczej:
a) wstepnej i biezacej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowiazkow,

b) wstepnej kontroli legalno$ci dokumentow dotyczacych wykonywania planu finansowego poszczegdlnych jednostek oraz
jego zmian,

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

8) kontrolowanie terminowosci zatatwianych 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 umow zawieranych przez ZOOiS i jednostki obstugiwane.

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

§19. 1. Pracownicy Dziatu Ksiegowos¢ podlegaja bezposrednio Glownemu Ksiegowemu i wykonuja nastepujace
obowiazki:

1) Prowadzenie rachunkowos$ci ZOOIS i jednostek obstugiwanych.

2) Weryfikacja jednostkowych planéw finansowych.

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

4) Prowadzenie obstugi kasowe;j.

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



6) Sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

7) Przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych.

8) Zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen oraz sptat i zobowiazan.
9) Zapewnienie terminowosci i prawidtowosci sprawozdan finansowych..

10) Prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem i wyptata wynagrodzen za pracg 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) Wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Wydzialem Finansowym Urzedu Miejskiego w Nidzicy, organami
skarbowymi , Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz bankami.

§20. 1. Dziatem Organizacyjno- Administracyjnym kieruje bezposrednio Zast¢pca Dyrektora- kierownik Dziatu
Organizacyjno- Administracyjnego.

2. Do zadan Dziatu Organizacyjno- Administracyjnego nalezy:

1) Prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw 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, ksztalcenie, organizacja praktyk zawodowych, badania
lekarskie pracownikéw, sprawy bhp., p.poz, gospodarka odzieza ochronna i robocza, $wiadectwa pracy.

2) Kompletowanie dokumentacji pracownikow przechodzacych na emeryturg lub rente.

3) Sporzadzanie sprawozdawczosci w sprawach osobowych, ustalanie wielko$ci zatrudnienia.

4) Doradztwo kadrowe dla szkot i przedszkoli.

5) Przygotowanie danych do planow finansowych wynagrodzen osobowych szkoét, przedszkoli i ZOOiS oraz przygotowanie
planu finansowego zaktadowego funduszu $swiadczen socjalnych.

6) Organizowanie i prowadzenie dowozenia uczniow do szkoét i przedszkoli.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli, przygotowywanie konkurséw na dyrektorow
placowek i przechowywanie dokumentacji konkursowej na dyrektoréw placowek o§wiatowych, o ktorych mowa w § 5 ust. 2
Statutu Zespotu Obstugi Oswiaty i Sportu.

8) Obshugiwanie pomocy zdrowotnej dla nauczycieli.

9) Opiniowanie, sprawdzanie i zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych publicznych szkot i placowek w zakresie ich
zgodnosci z przepisami.

10) Prowadzenie wewngtrznych rejestrow.
11)Prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych w ramach udzielonego upowaznienia.
12) Prowadzenie gospodarki sktadnikami majatku ruchomego w zakresie ksiag inwentarzowych.

13) Kontrolowanie obowiazku nauki, prowadzenie spraw zwiazanych z egzekucja o charakterze niepienigznym obowiazku
rocznego przygotowania przedszkolnego, obowiazki szkolnego i obowiazku nauki-zgodnie z udzielonym upowaznieniem.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca materialna dla uczniéw o charakterze socjalnym i motywacyjnym.
15) Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji dla szkot i placowek prowadzonych przez inne
osoby niz jednostki samorzadu terytorialnego w ramach udzielonego upowaznienia.



17) Przygotowywanie projektow planu sieci publicznych szkoét i przedszkoli oraz granic obwodow szkot.

18) Realizowanie zadan zwiazanych z zaktadaniem, prowadzeniem, przeksztalcaniem i likwidacja szkét podstawowych i
placowek.

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

20) Opracowywanie zarzadzen, uchwal, instrukcji i regulaminow w zakresie wykonywanych czynnosci oraz obstuga narad i
konferencji Dyrektora.

21) Prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi.

22) Wspolpraca ze szkotami przy pozyskiwaniu $rodkow na programy edukacyjno- wychowawcze, remonty i modernizacje
placowek oswiatowych.

23) Organizowanie i prowadzenie remontow obiektow szkolnych oraz zadan inwestycyjnych.

24) Prowadzenie okresowych przegladow stanu technicznego oraz warunkdéw sanitarno-technicznych w obstugiwanych
jednostkach.

25) Realizowanie zadan z zakresu najmu lokali mieszkalnych w szkotach, tj. prowadzenie dokumentacji i ewidencji wplaty
czynszow.

26) Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, tajemnicy panstwowej i suzbowej, poswiadczen bezpieczenstwa.

27) Wspodlpraca z Wydziatem Techniczno-Inwestycyjnym Urzedu Miejskiego, Powiatowym Wydziatem Nadzoru
Budowlanego, Inspektorem Urzedu Miejskiego ds. pozyskiwania $rodkow pomocowych.

28) Obstuga korespondencji.

29) Zaopatrzenie pracownikow w materiaty biurowe, znaczki pocztowe, pieczatki, pieczgcie, srodki czystosci, prenumerata
prasy, gospodarka drukami i formularzami.

30) Opracowywanie sktadu komputerowego Glosu Nidzickiego.
31) Prowadzenie bazy danych Systemu Informacji O$wiatowe;.
32) Gospodarka sprzgtem i siecig komputerowa ZOOiS.

33)Nadzorowanie i kontrolowanie stanu technicznego urzadzen obiektow sportowo-rekreacyjnych zarzadzanych
(przekazanych w trwaty zarzad) przez ZOOiS: (Skate Park, boisko i plac zabaw przy ul. Zwirowej, Orlik)

34) Gospodarowanie, utrzymanie i konserwacja obstugiwanej bazy sportowo - rekreacyjnej gminy.

35) Przeprowadzanie biezacej pielegnacji, koszenie trawy, utrzymanie czystosci, dbanie o zielen i rabaty kwiatowe na
terenach sportowo-rekreacyjnych ZOOiS,

36) Dbanie o prawidtowa eksploatacj¢ pojazdu transportowego przekazanego dla ZOOiS.
37) Dbanie o nalezyty stan i biezace utrzymanie czysto$ci pomieszczen sanitarnych, biurowych i socjalnych.

§21. 1. Redakcja ,, GLOSU NIDZICKIEGO” kieruje Redaktor Naczelny, ktory podlega bezposrednio Zastepcy
Dyrektora.

2. Wydawca ,,Glosu Nidzickiego” jest ZOOiS.

3. Siedziba Redakcji jest biuro mieszczace si¢ w Ratuszu, 13-100 Nidzica, Plac Wolnosci 1.

4. Do gtéwnych zadan Redakcji ,,Glosu Nidzickiego” nalezy:

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

2) nawigzywanie i utrzymywanie S$cistych kontaktow ze $rodowiskiem, instytucjami, zakladami pracy, szkotami,
placowkami kultury oraz organizacjami spotecznymi,



3) zbidr i opracowanie informacji o waznych wydarzeniach z zycia lokalnej spotecznosci,

4) sktad i kolportaz gazety,

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

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

7) sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym w zakresie udzielonego upowaznienia ,
8) dokonywanie korekty materialow i artykutéw przygotowanych do publikac;ji.

5. Redaktor Naczelny odpowiada za tre$¢ przygotowywanych przez redakcje materiatdow prasowych, za sprawy
organizacyjne i finansowe redakcji oraz koordynuje i nadzoruje wykonywanie zadan pracownikow redakcji.

§22. 1. Stanowiska ds. sportu i rekreacji podlegaja bezposrednio Zastepcy Dyrektora.
2. Miejscem pracy poszczegdlnych pracownikow jest Stadion Miejski, Hala Widowiskowo- Sportowa, Boisko ,,Orlik”.
3. Do glownych zadan stanowisk ds. sportu i rekreacji nalezy:

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

2) popularyzacja walorow rekreacji ruchowej oraz organizowanie zajg¢ z zakresu rehabilitacji ruchowe;j,

3) organizacja i obstuga zaje¢, zawodow, turniejow i innych imprez sportowo-rekreacyjnych na obstugiwanych obiektach,
4) prowadzenie dziatalnosci rekreacyjnej i reklamowej zmierzajacej do realizacji zadan sportowo- rekreacyjnych,

5) wspotdzialanie ze stowarzyszeniami, klubami sportowymi i organizacjami kultury fizycznej na terenie gminy,

6) wspotdziatanie ze Spoteczna Rada Sportu Gminy Nidzica,

7) tworzenie i zagospodarowanie w urzadzenia sportowo-rekreacyjne terenow oraz miejsc specjalnie na ten cel
wydzielonych i przekazanych przez gming,

8) uczestniczenie w pozyskiwaniu §rodkow na budoweg i modernizacje obiektéw sportowych oraz programéw na dziatalnos¢
sportowo-rekreacyjna,

9) gospodarowanie i utrzymanie obstugiwanej bazy sportowo - rekreacyjnej gminy,

10) prowadzenie w porozumieniu z Dzialem Organizacyjno- Administracyjnym remontéw biezacych bazy sportowej,
rekreacyjnej,

11) biezace zaopatrzenie obiektow sportowo- rekreacyjnych w materialy i §rodki niezbedne do wlasciwej eksploatac;i,
12)udostepnianie bazy sportowej i rekreacyjnej oraz koordynowanie dzialalnosSci sportowej w Gminie Nidzica:
a)dla potrzeb placowek o$wiatowych gminy Nidzica,

b)innych zainteresowanych,

13) przygotowanie planow analiz i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci obiektow bezposrednio podlegtych,
14)prowadzenie wlasciwej dokumentacji technicznej i eksploatacyjnej podlegtych obiektow,

15) przestrzeganie regulaminéw obowiazujacych na podlegtych obiektach sportowo-rekreacyjnych zarzadzanych przez
ZOOQis,

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

17)udostepnianie odptatne i nieodptatne pojazdow do przewozu 0sob.



ROZDZIAL VII.
Zasady podpisywania pism i decyzji.

§23.1. Dyrektor osobiScie podpisuje:
1) dokumenty zwiazane 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 wewngtrzne,

6)pisma kierowane do organu prowadzacego, Samorzadowego Kolegium Odwotawczego, Regionalnej 1zby Obrachunkowej,
Sadu, Prokuratury, Instytucji wspotpracujacych z ZOOiS,

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

2.W czasie nieobecnosci Dyrektora lub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty wymienione w ust. 1 podpisuje
Zastegpca Dyrektora.

3.W razie nieobecnosci Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 podpisuje osoba upowazniona.
§24. Do kompetencji Zastgpcy Dyrektora nalezy podpisywanie:
1)decyzji administracyjnych w ramach upowaznien,

2)dokumentoéw i korespondencji zgodnie z ustalonym zakresem zadan i odpowiedzialnoéci w ramach upowaznienia
udzielonego przez Dyrektora.

§25. 1. Pracownicy przygotowuja pisma o charakterze przygotowawczym, techniczno- kancelaryjnym.

2.W dokumentach przestawionych do podpisu Dyrektorowi powinna by¢ zamieszczona adnotacja zawieraja nazwisko i
stanowisko stuzbowe pracownika, ktory opracowat dokument.

3.0bieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w
instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt.
ROZDZIAL VIII.

Zasady przyjmowania i zalatwiania indywidualnych spraw oraz skarg i wnioskéw interesantow

§26.1. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okre§la Kodeks postgpowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegodlne.

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

3.0dpowiedzioalno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza Zastepca Dyrektora,
Glowny Ksiggowy oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

4. Pracownicy obstugujacy petenta zobowiazani sa do:

l)udzielenia informacji niezbe¢dnych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci obowiazujacych przepisow prawnych,
2)rozstrzygnigcia sprawy niezwlocznie lub okreslenia terminu zalatwienia sprawy,

3)informowania zainteresowanych o stopniu mozliwosci zatatwienia sprawy,

4)powiadomiania o przedhuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci.

§27.1. Skargi i wnioski obywateli przyjmuje Dyrektor oraz jego zastgpca.



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

3. Zastepca Dyrektora przyjmuje w sprawie skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy ZOOiS.
4.Postgpowanie w sprawie skarg i wnioskow normuje Kodeks postgpowania administracyjnego oraz przepisy szczegolne.
5. Na okolicznos$¢ przyjecia skargi lub wniosku ustnego sporzadza si¢ protokot.

6. W protokole zamieszcza si¢ date przyjgcia 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. Kontrolg zarzadcza stanowi ogoét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§29. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow (m.in. pracownikoéw, mienia),
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego post¢powania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.

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

§31. .Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w ZOOIS okreslaja wewngtrzne procedury i regulaminy.

ROZDZIAL X
Oceny kwalifikacyjne pracownikoéow .
§32. Status prawny pracownikow ZOOIS okres$la ustawa o pracownikach samorzadowych .

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

2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow zatrudnionych w ZOOiS krocej , niz
6 miesigey .

3. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza si¢ raz na dwa lata za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku
poprzedzajacego oceng. W razie braku mozliwosci dokonania oceny za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku
poprzedzajacego oceng , oceng przeprowadza si¢ za inny okres , przy czym okres ten powinien obejmowaé 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 podstawg do rozwiazania stosunku pracy za
wypowiedzeniem .

§ 34. 1. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownika .
2. Zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny dokonuje Dyrektor.
3. Najwczesniej na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pismie , winna by¢ przeprowadzona rozmowa oceniajaca .
4. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny .
ROZDZIAL XI
Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze .

§35. 1. Nabor pracownikow na wolne stanowiska urz¢dnicze w ZOOiS dokonywany jest z zachowaniem postanowien
ustawy o pracownikach samorzadowych .

2. Nabor 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 w Nidzicy .

ROZDZIAL XII
System Zastepstw

§36.1. W czasie nieobecnos$ci Dyrektora zastgpstwo petni Zastepca Dyrektora lub inna 0soba wyznaczona przez
Dyrektora.

2. W ZOQiS obowiazuje system zastegpstw na wszystkich stanowiskach pracy.
3. Wzajemne zastgpstwa na stanowiskach pracy okreslaja zakresy czynnos$ci pracownikow.

ROZDZIAL XIII
Zasady przekazywania stanowiska pracy w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy

§37.1. W przypadku rozwiazania stosunku pracy pracownik ma obowiazek protokolarnie przekazac stanowisko pracy.
2. Kopie protokotu nalezy przechowywa¢ w aktach osobowych przyjmujacego stanowisko i zdajacego.
3. Protoko! przekazania sporzadzony w dwoch egzemplarzach winien zawierac:
1) wykaz aktow (dokumentow) stanowiska pracy,
2) spis teczek spraw bedacych w toku zatatwienia,
3) wyszczegolnienie spraw bedacych w toku zatatwienia,
4) spis powierzonego mienia,
5) podpisy zdajacego stanowisko pracy i przyjmujacego.

ROZDZIAL X1V
Postanowienia koncowe.

§38. 1. Sprawy nie uregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie ZOOiS oraz odrgbnych przepisach prawa

wyznaczajacych granice dziatalnosci - funkcjonowanie ZOOiS oraz wykonywanie zadan, okresla Dyrektor w drodze

stosownego zarzadzenia.

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



