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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr<.24../2016
Burmistrza Miasta i Gminy Nakto nad Notecia

z dnia ;-;f'w'...[gé::{(.{.s-:".?.;.’.“%”.;.. 2016 .
REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZESPOLUj OBSEUGI OSWIATY I REKREACJI
W NAKLE NAD NOTECIA

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ L. Regulamin Organizacyjny Zespotu Obstugi Os$wiaty i Rekreacji w Nakle nad Notecig zwany dalej
»Regulaminem” okre$la:

1. Zasady i tryb funkcjonowania Zespotu,

2. Zasady kierowania Zespotem,

3. Organizacje wewnetrzng Zespolu i zadania pionow,

4. Schemat struktury organizacyjnej Zespotu, stanowi zatgeznik do regulaminu.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Miasta i Gminy Nakfo nad Notecia,

2. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia,

3. Zespole — nalezy rozumie¢ Zespét Obstugi Oswiaty i Rekreacji w Nakle nad Notecig zwany dalej ,,ZOOR”,
4. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora ZOOR w Nakle nad Notecig,

5. Glownym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiegowego ZOOR w Nakle nad Notecig, -

6. pionie — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong wieloosobowg lub jednoosobowa komoérke organizacyjng
ZOOR w Nakle nad Notecig,

7. dziale - nalezy przez to rozumiec dziat finansowo — ksiggowy i dziat plac,

8.szkole — nalezy przez to rozumie¢: publiczne szkoty podstawowe, publiczne gimnazja, zespoly szkot
publicznych oraz publiczne przedszkola.

9. zfobku — nalezy przez to rozumie¢ publiczne oraz niepubliczne ziobki i kluby dzieciece.

Rozdzial 2.
Zasady i tryb funkcjonowania Zespolu

§ 3. 1. Zespot Obstugi Oswiaty i Rekreacji w Nakle nad Notecia, zwany w dalszej czgsci regulaminu Zespotem
(ZOOR), zostal utworzony na podstawie Uchwaty Nr XIV/175/99 Rady Miejskiej w Nakle z dnia 28 wrzeénia
1999r. w sprawie jego utworzenia.

2. Zespot jest budzetowa jednostka organizacyjng Gminy, nie posiadajgca osobowosci prawnej powotana do
wykonywania zadan wiasnych Gminy z zakresu o$wiaty, opieki nad dzieckiem do lat 3 i sportu, w tym do obstugi
organizacyjnej i finansowo — ksiegowej szkot funkcjonujgcych na terenie Gminy, dla ktérych Gmina jest organem
prowadzacym.

3. Obszarem dziatania Zespotu w zakresie o$wiaty, opieki nad dzieckiem do lat 3 jest Gmina Naklo nad
Notecig, natomiast w zakresie sportu teren Rzeczypospolitej Polskie;.

4. Zespot jako budzetowa jednostka organizacyjna Gminy prowadzi gospodarke finansowa wedtug zasad
okreslonych w aktualnie obowigzujacej ustawie o finansach publicznych.

5. Nadzoér nad dziatalnoscig ZOOR sprawuje Burmistrz.
§ 4. 1. Godziny urzedowania Zespotu:
- od poniedziatku do pigtku w godzinach do 7°% do 15%,
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2. Kasa Zespotu Obstugi Odwiaty 1 Rekreacji czynna jest:
- od poniedziatku do piatku w godzinach od 72 do 143°
§ 5. Siedziba Zespotu miesci si¢ w Nakle nad Notecig przy ulicy Krzywoustego 7A.
§ 6. 1. Obstuga interesantéw w Zespole powinna by¢ rzeczowa, sprawna i z zachowaniem zasad uprzejmo$ci.

2. Pracownicy Zespotu poza Dyrektorem, przyjmujg interesantow w godzinach urzgdowania
Zespotu.

3. Pracownicy Zespotu zobowiazani sg do zatatwiania spraw bez zbednej zwtoki, a gdy jest to niemozliwe w
sposob i terminach okreslonych przepisami kodeksu postgpowania administracyjnego i innymi przepisami prawa.

4. Pracownicy zobowigzani sg do wspotdziatania w ramach Zespolu oraz do wspdlpracy
z komoérkami Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

5. Pracownicy Zespotu w  wykonywaniu swoich zadan 1 obowiazkéw dzialaja na podstawie
i w granicach prawa.

6. Przebywanie pracownikow w siedzibie Zespotu po godzinach urzgdowania moze nastapi¢ tylko za zgoda
Dyrektora.

§ 7. 1. W czasie nieobecnosci w pracy, Dyrektora ZOOR zastepuje Gtowny Ksiegowy lub inny pracownik
wskazany imiennie przez Dyrektora ZOOR.

2. Pisma 1 decyzje wychodzace z Zespolu podpisuje Dyrektor, w czasie nieobecnosci Gtowny Ksiegowy lub
pisemnie upowazniony przez niego pracownik.

§ 8. Czynnosci kontrolne w zakresie powierzonych zadan prowadza: Dyrektor Zespotu i w swoich pionach
gtowny ksiegowy 1 gtéwny specjalista.

§9. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sig¢ w sposob racjonalny i celowy.

2. Zakupy dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie z obowigzujgcym
Zarzadzeniem Dyrektora ZOOR w sprawie wprowadzenia procedury udzielania zaméwien publicznych.

Rozdziat 3.
Zasady kierowania Zespolem

§ 10. 1. Pracg Zespotu kieruje jednoosobowo Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Burmistrza.
2. Dyrektor jest odpowiedzialny za sprawne 1 zgodne z prawem funkcjonowanie Zespotu.
3. Dyrektor dziata na podstawie petlnomocnictw udzielonych przez Burmistrza.
4, Dyrektor Zespotu przyjmuje in‘teresantc’)w w kazdym dniu pracy w ramach swoich mozliwoéci czasowych.
§ 11. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:
1) kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracy Zespotu,
2) sprawowanie biezacego nadzoru nad wykonywaniem zadan Zespohu,
3) wydawanie zarzadzen i upowaznien regulujgcych pracg Zespotu,

4) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw, ustalanie ich wynagrodzenia oraz dokonywanie pozostalych
czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Zespotu,

5) racjonalne gospodarowanie funduszami i skfadnikami majatkowymi pozostajgcymi
w dyspozycji Zespotu,

6) sprawowanie skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze) w zakresie powierzonych zadan,
7) reprezentowanie Zespotu na zewnatrz,
8) nadzér nad rozliczaniem podatku VAT w zakresie okreslonym upowaznieniem Burmistrza.

Rozdzial 4.
Organizacja wewnetrzna i zadania pionoéw

§ 12. 1. Zakres obowiazkow, kompetencji i zastgpstw pracownikow ustala Dyrektor.
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2. Praca w Zespole jest zorganizowana w trzech pionach: pionie organizacyjno-o$wiatowym, finansowo-
ksiegowym 1 sportowym.

3. W pionie organizacyjno - o$wiatowym wyroznia si¢ stanowiska: gléwnego specjalisty do spraw
organizacyjno - o$wiatowych — | etat, stanowisko ds. organizacyjno — o$wiatowych — 3 etaty, sprzataczki — 1/2
etatu.

4. W pionie finansowo-ksiegowym wyrdznia si¢: stanowisko glownego ksiegowego — 1 etat, zastepcy
gtownego ksiggowego — | etat, stanowisko ds. ptac — 3 etaty, stanowisko ds. ksiegowosci — 2 etaty, stanowisko ds.
obstugi kasowej — 1 etat.

5. W pionie sportowym wyrdznia si¢ stanowisko ds. sportu gminnego — 1 etat.

6. Schemat struktury organizacyjnej ZOOR w Nakle nad Notecig przedstawia zatacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu

§ 13. Zadania pionu organizacyjno-o§wiatowego:

1. Sporzadzanie i przekazywanie Burmistrzowi informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych szkot za
poprzedni rok szkolny, w tym o wynikach sprawdzianow i egzamindéw z uwzglednieniem dziatan podejmowanych
przez szkoty w zakresie dydaktyczno — wychowawczym.

2. Opracowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej, sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji sporzagdzanie
projektéw zarzadzen, opinii i decyzji Burmistrza dotyczacych zadan prowadzonych przez Zespot.

3. Opracowywanie przepisow wewnetrznych w  zakresie prowadzonych spraw, np. regulaminow:
wynagradzania, naboru na wolne stanowisko urzednicze, oceny pracy pracownikow.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektorow szkot oraz okresowg oceng kwalifikacyjng
pracownikow w pionie.

5. Przygotowywanie projektow planu sieci szkot oraz granic ich obwoddéw.
6. Realizowanie zadan zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem, przeksztatcaniem 1 likwidacjg szkot.
7. Sporzadzanie projektu aktu zatozycielskiego i projektu statutu nowo tworzonej szkoty.

8. Prowadzenie ewidencji oswiatowych placéwek niepublicznych i spraw zwigzanych z wpisem, odmowa
wpisu i wykresleniem z ewidencji.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem, odmowa wpisu 1 wykresleniem z rejestru Zlobkow
1 klubow dzieciecych prowadzgcych dziatalnoé¢ na terenie Gminy Naklo nad Notecia oraz wydawanie za§wiadczen
o dokonaniu przedmiotowego wpisu.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem i1 wykre$leniem z wykazu dziennych opiekunow.
11. Sprawowanie nadzoru nad ztobkami, klubami dziecigcymi i dziennymi opiekunami.
12. Przeprowadzenie konkurséw ofert na dziennych opiekunow.

13. Zgodnie z ustawg o systemie informacji oswiatowej (S10) prowadzenie zbioréw z baz danych o§wiatowych
szkot i placowek oéwiatowych publicznych i niepublicznych, prowadzonych przez Gming Nakio nad Notecig lub
osoby prawne i fizyczne, dla ktérych Gmina Naklo nad Notecig jest organem prowadzacym ewidencjg.

Koordynacja dziatan szkdét publicznych 1 niepublicznych w zakresie zbierania danych oraz przygotowywanie
raportow zbiorczych,

14. Kontrola spetniania obowigzku szkolnego oraz nauki przez mtodziez w wieku 16 — 18 lat.

15. Weryfikacja wnioskow (wraz z zatgcznikami) i sporzadzanie decyzji w sprawie pomocy materialnej o
charakterze socjalnych dla uczniéw zamieszkatych na terenie Gminy Nakto nad Notecig, sporzadzanie zestawien
ststystycznych oraz sprawozdan w tym zakresie.

16. Weryfikacja wnioskéw (wraz z dokumentami) oraz przygotowanie decyzji w sprawie dofinansowania
pracodawcom kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikéw w formie pomocy publicznej de minimis.

17. Przygotowanie i przeprowadzenie procedury konkursow na stanowiska dyrektorow szkot.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg awansu zawodowego na stopien nauczyciela mianowanego.
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19. Przygotowanie projektow wnioskéw o odznaczenia panstwowe, resortowe oraz nagrody dla dyrektorow
szko6t zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

20. Sporzadzanie wnioskéw o odznaczenia panstwowe i resortowe dla pracownikow Zespotu.

21. Przygotowanie i obstuga techniczna posiedzen Komisji do rozpatrywania wnioskow i ustalania listy
kandydatow do przyznania nagrod Burmistrza.

22. Prowadzenie spraw kancelaryjno-biurowych, w szczegolnosci: odbior, wysytanie i rozdzial korespondencji
i przesylek (w tym droga elektroniczng), prenumerata czasopism i innych pozycji wydawniczych zgodnie z
wytycznymi dyrektora oraz zakup artykuléw biurowych.

23. Prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow szkot i pracownikow ZOOR, w szczegdlnosci w zakresie:

prowadzenia akt osobowych, angazowania i zwalniania, rozliczania urlopéw pracowniczych, czasu pracy i
kilometrowek.

24. Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow oraz korzystaniem
ze szkolen.

25. Organizacja stuzby przygotowawczej i egzaminu konczacego t¢ shuzbe.

26. Sporzadzanie zestawien, statystyk i sprawozdan ZOOR.

27. Prowadzenie spraw w zakresie realizacji edukacyjnych programoéw rzgdowych.

28. Prowadzenie spraw w zakresie udzielania dotacji celowych dla szkot.

29. Prowadzenie spraw z zakresu ZOOR do projektu Infostrady.

30. Prowadzenie spraw w zakresie procedury zarzadzania ryzykiem i kontroli zarzgdczej w ZOOR.

31. Prowadzenie spraw funduszu zdrowotnego W zakresie udzielania nauczycielom
i emerytowanym nauczycielom zasitku pienieznego na pomoc zdrowotng.

32. Prawidtowa gospodarka drukami $cistego zarachowania.
33. Dokonywanie zakupéw w ramach zamoéwien publicznych.
34. Prowadzenie rejestru pieczeci i pieczatek, ich zamawianie i likwidacja.
35. Prowadzenie spraw zwigzanych z mieszkaniami bedgcymi w budynkach szkolnych.
36. Przygotowywanie i protokotowanie spotkan i narad z dyrektorami gminnych jednostek o$wiatowych.
37. Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej ZOOR.
38. Prowadzenie Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej.
39. Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z przepisow prawa oswiatowego.
40. Zakup artykutow gospodarczych i $rodkow czystosci.
41. Utrzymanie czystosci w siedzibie ZOOR.
-§ 14. Zadania pionu finansowo-ksiegowego:
1. Prawidlowa realizacja dochodéw i wydatkéw budzetowych.
. Opracowywanie, sporzadzanie i terminowe sktadanie sprawozdawczosci budzetowe;.
. Prawidlowa realizacja rozliczen pienieznych i zapewnienie ochrony wartosci pienigznych.

. Prawidlowa gospodarka drukami §cistego zarachowania.

2
3
4
5. Przygotowywanie materiatow dotyczacych spraw finansowych.
6. Analiza wykorzystania §rodkéw budzetowych i pozabudzetowych bgdacych w dyspozycji Zespotu.
7. Prowadzenie spraw zwigzanych z subwencja o$wiatowg dla gminy Nakto nad Notecig.

8. Dekretowanie i ksiegowanie operacji gospodarczych.

9. Prowadzenie rachunkowoéci w Zespole i opracowanie przepisow wewngtrznych dotyczacych jej
prowadzenia. '
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10. Prowadzenie spraw dotyczgcych dotowania o$wiatowych placowek niepublicznych.

I'1. Sporzadzanie projektow plandw finansowych szkot przy udziale ich dyrektorow.

12. Sporzgdzanie analiz i prognoz dotyczacych catoksztattu dziatalnosci finansowej Zespotu.
13. Prowadzenie archiwum.

14. Prowadzenie kasy Zespotu Obstugi O$wiaty i Rekreacji.

15. Prowadzenie gospodarki materiatowej, w tym prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i wartoéci
niematerialnych i prawnych.

16. Prowadzenie rozliczefi z Urzedem Skarbowym, Urzedem Gminy i ZUS.

17. Prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw gminnej o$wiaty.

18. Prowadzenie spraw ubezpieczen.

19. Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu finanséw i ksiegowosci.

20. Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych ZOOR 1 jednostek obstugiwanych.
21. Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pozyczek mieszkaniowych.

22. Organizacja stuzby przygotowawczej i egzaminu koficzacego te stuzbe.

23. Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw w pionie.

24. Dokumentowanie podatku VAT (w szczegblnoéci: wystawianie w imieniu Gminy Naklo
nad Notecig faktur VAT, faktur VAT korygujacych, not korygujacych, paragonéw fiskalnych,
prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu (czgstkowych rejestréw) oraz ich korygowania dla celéw rozliczania
podatku od towaréw i ustug dla Zespotu, sporzadzania czastkowych deklaracji VAT i ich korygowania).

§ 15. Zadania pionu sportowego:

I. Administrowanie obiektéw sportowych przekazanych w trwaty zarzad Zespotowi.
2. Inicjowanie roznych form wypoczynku i rekreacji, w szczegdlnosci dla dzieci i miodziezy.
3. Koordynowanie organizacji imprez sportowo-rekreacyjnych na terenie gminy.

4. Organizacja cyklicznych, wpisanych w tradycje miasta zawodéw sportowych np. Turnieju Halowej Pitki
Noznej im. M. Kensego, Biegéw Ulicznych im. K. Biniakowskiego, Nakielskiej Halowej Ligi Pitki Noznej.

5. Analiza stanu bazy sportowo-rekreacyjnej gminy.

6. Wspotpraca z podmiotami powolanymi do realizacji zadan z zakresu kultury fizycznej dziatajacymi na
terenie gminy.

7. Pozyskiwanie $rodkow, w tym zwlaszcza ze zrodet pozabudzetowych, przeznaczonych na sfinansowanie
zadan okre$lonych w planie pracy.

8. Przygotowywanie planéw, wykazdéw i harmonograméw imprez sportowych.

9.Prowadzenie  spraw  zwigzanych z  udostgpnianiem  posiadanych  obiektéw  sportowych
i rekreacyjnych.

10. Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu sportu, rekreacji i wypoczynku dzieci i mlodziezy.

I'l. Planowanie i organizacja sportu szkolnego we wspotpracy z nauczycielami wychowania fizycznego.
12. Promowanie sportu szkolnego i gminnego.

13. Propagowanie idei aktywnego spedzania czasu wolnego.

14, Wspodtpraca ze szkotami i innymi instytucjami w zakresie spraw zwigzanych z ekologia.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe.

§ 16. 1. Przepisy regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Zespole.

2. Kazdy pracownik poswiadcza swoim podpisem fakt zapoznania si¢ z regulaminem.
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§ 17. Traci moc Regulamin Organizacyjny Zespotu Obstugi O$wiaty i Rekreacji w Nakle nad Notecig
wprowadzony Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig Nr 231/2013, z dnia 24 grudnia
2013 r.
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Zatacznik Nr 1.1 do Zalgeznika Nr 1

Schemat Struktury Organizacyjnej ZOOR w Nakle nad Notecia

NAZWA PIONU | BEZPOSREDNIE WYKAZ STANOWISK WYMIAR
PODPORZADKOWANI ' ZATRUDNIENIA
E ORGANIZACYJNE
dyrektor 1
Pion dyrektor gtéwny specjalista ds. organizacyjno - 1
organizacyjno - o$wiatowych,
o$wiatowy stanowisko ds. organizacyjno- 3
o$wiatowych, 0,5
sprzataczka,
Pion finansowo - | dyrektor glowny ksiggowy, 1
ksiegowy z-ca gtdwnego ksiegowego, 1
stanowisko ds. ptac, 3
stanowisko ds. ksiegowosci 2
stanowisko ds. obstugi kasowej 1
Pion sportowy dyrektor stanowisko ds. sportu gminnego, 1

Lacznie: 14,5 etatow
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