
'Załącznik do Zarządz.enia Nrl jh., 
t Zo l e

Burmistrza Miasta i Grniny Nakło nad Notecią

z dnia *,.,(-,ł;u! ł.; l.h.. 20 t 6 r.

lJ
REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZESPOŁU OBSŁUGI OŚWIATY I REKREACJI

W N{AKLE NAD NOTECIĄ

Rozdział 1.

Postanou,ienia ogólne

§ 1. Reguiarnin Organizacyjny Zespołu Obsługi Oświaty i Rekreacji w Nakle nad Notecią zwany dalej
,,Regulaminem" określa:

l. Zasady i tryb funkcjonowania Zespołu,

2, Zasady kierowania Zespołem,

3, Organizację wewnętrzną Zespołu j zadania pionow,

4. Sclrenat struktury organizacyjr-lej ZespoŁr, statrowi załącznlk do regulaminu.

§ 2. Ilekroc w regularrrinie jest mowa o:

1. Burmistrzu - należy przez to rozumiec Butmistrza Miasta i Gminy Nakło nad Notecią,

2.IJrzędzie - należy pruez to rozumieć Urząd Miasta i Gminy w Nakle nad Notecią,

3. Zespole - należy rozumieć Zespoł Obsługi Oświaty i Rekreacji w Nakle nad Notecią zwany dalej ,,ZOOĘ",
4. Dyrektorze - należy przęz to rozunieć Dyrektora ZooR w Nakle rrad Notecią,

5, Cłównyni Księgowyrl - nalezy przęz to rozumieć Głównego Księgowego ZOOR w Nakle nad Notecią, -

6. pionie - nalezy ptzęz to rozumieć wyodrębnioną wieloosobową lub jednoosobową komórkę organizacylną
ZOOR w Nakle nad Notecią,

7 . dzia|ę - na\eży przez to rozumieć dział finansowo - księgowy i dział płac,

8. szkole - na\eży przez to rozumieć: publiczne szkoĘ podstawowe, publiczne gimnazja, zespoĘ szkół
publicznych oraz publiczne przedszkola.

9, złobku -należy przezto rozumiec publiczne oraz niepubliczrlę złobki ikluby dziecięce,

Rozdzial 2.
zasadv i trvb funkcionorvania zesnołll

§ 3. l. Zespół Obsfugi Oświaty i Rekreacji w Nakle nad Notecią, zwany w dalszej części regulaminu Zespołem
(ZOOR), został utworzony na podstawie UchwaĘ Nr XIV/175I99 Rady Miejskiej w Naklę z dnia 28 września
1999r. w sprawie jego utworzenia.

2.Zespółjest budzetową jednostką organizacyjną Gminy, nie posiadającą osobowości prawnej powołaną do
wykonywaniazadań własnych Gniny zzakresu oświaty, opieki rlad dzieckiem do lat 3 isportu, w tym do obsfugi
orgarrizacyjnej i finansowo - księgowej szkoł fuŃcjonujących na terenie Gminy, dla których Cmina jest organem
prowadzącym.

3. Obszarem działania Zespołu w zakresie oświafy, opieki nad dzieckiem do lat 3 jest Gmina Nakło nad
Notecią, natomiast w zalcresie spoftu teren Rzeczypospolitej Polskiej.

4,Zespół jako budzetowa jednostka organizacyjna Gminy prowadzi gospodarkę finansową wedfug zasad
okeślorrych w aktualnie obowiązującej ustawie o finansach publicznych.

5, Nadzor nad działalnością ZOOR sprawuje Bunrristrz.

§ 4. l, Godziny urzędowania Zespołu:

- odponiedziałku do piątku w godzinach do 7]0do 1530,
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2. Kasa Zespofu Obsługi Oświaty i Rekreacji czynna jest:

- od poniedziałku do piątku w godzinach od 730 do l430

§ 5. Siedziba Zespołu rnieści się w Nakle nad Notecią przy ulicy Krzywoustego 7 A,

§ 6. l. Obsługa interesantów w Zespole powinna byc rzeczowa, sprawna i z zachowaniem zasad uprzejmości.

2, Pracownicy Zespołu poza Dyrektorem, przyjrnują interesantow w godzinach urzędowania
Zespohr.

3. Pracownicy Zespołu zobowiązani są do załatwiania spraw bez zbędnej nvłoki, a gdy jest to niemożliwe w
sposób i terminaclr określonych przepisarrri kodeksu postępowania administracyjnego i innymi przepisami prawa.

4. Pracownicy zobowiązań są do współdziałania w ramach Zespofu oraz do wspóĘracy
z komórkami Urzędu i gminrrymi jednostkami organizacyjnyrri,

5. Pracownicy Zespofu w wykonywaniu swoich zadań i obowiązków działają na podstawie
i w granicach prawa.

6. Przebywalrie pracownikow w siedzibię Zespofu po godzinach urzędowania moze nastąpic tylko za zgodą
Dyrektora,

§7. l, W czasie nieobecności w pracy, Dyrektora ZOOR zastępuje Główny Księgowy lub inrry pracownik
wskazany imierrnie przez Dy r ektora ZOOR.

2. Pisma idecyzje wychodzące zZespołu podpisuje Dyrektor, w czasie nieobecności Główny Księgowy lub
pisemni e upowazniony przez rrie go pracow n ilc.

§ 8, Czynności kontrolne w zakresie powierzonych zadah prowadzą: Dyrektor Zespofu i w swoich pionach
główny księgowy i głowny specjalista,

§ 9. 1. Gospodarowanie środkami rzeczowymi odbywa się w sposób racjonalny i celowy.

2. Zal<upy dokonywane są po wyborze najkorzystniejszej ofeĘ zgodnie z obowiązującym
Zaruądzeniem Dyrektora ZOOR w sprawie wprowadzenia procedury udzielania zamówień publicznych.

Rozdział 3.
Zasady kierowania Zespołem

§ 10. l. Pracą Zespołu kieĄe jednoosobowo Dyrelctor, zatrudniany i zwalniany przez Burmistrza.

2. Dylektor jest odpowiedzialny za sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Zespołu.

3 . Dyrektor działa na p o dstawi e pełnomo cni ctw udzielony ch pr zez Burmistrza.

4. Dyrektor Zespofu plzyjmuje interesantów w kazdym dniu pracy w ramach swoich mozliwości czasowych.

§ 11. Do korrrpetencji Dyrektora nalezy w szczególności:

1) kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracy Zespoł,r,

2) sprawowanie bieżącego nadzoru nad wykonywaniem zadań Zespofu,

3) wydawante zarządzei i upoważnień reguiujących pracę Zespołu,

4) zatrudnianie i zwalnizurie pracowników, ustalanie ich wynagrodzenia oraz dokonywanie pozostałych
czynności z zakresu prawa pracy wobec pracowników Zespołu,

5) racjonalne gospodarowanie furrduszami i składnikami rrrajątkowyrni pozostającymi
w dyspozycji Zespołu,

6) sprawowanie skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej w zakresie powierzonychzadań,

7) reprezentou,anie Zespołu rra zewnątrz,

8) nadzór nad rozliczaniem podatku VAT w zakresie ok,eślonym upowaznieniem Burmistrza.

Rozdział 4.

Oreanizacja wewnetrzna i zadania pionów

§ 12. l. Zakres obowiązkow, kompetencji i zastępstw pracowników ustala Dyrektor,
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2, Praca w Zespole jest zorganizowafla w trzech pionach: pionie organizacyjno-oświatowym, finansowo-
księgowym i sportowym.

3, W pionie organizacyjno - oświatowym wyrożnia się stanowiska: głównego specjalisĘ do spraw
organizacyjno-oświatowyclr- letat, stanowislcods. organizacyjno-oświatowych-3etaty,sprzątaczki-1l2
etatu.

4. W pionie finansowo-księgowym wyroznia się: stanowisko głownego księgowego - 1 etat, zastępcy
głownego księgowego - 1 etat, stanowisko ds, płac - 3 etaty, stanowisko ds. księgowości - 2 etaty, stanowisko ds.
obsługikasowej - 1 etat.

5. W pionie spońowym wyróznia się stanowisko ds. sporlu gminnego - 1 etat.

6. Sclremat struktury organizacyjnej ZOOR w Nakle nad Notecią przedstawia załącznik Nr 1 do niniejszego
Regulamirru

§ 13. Zadania nionu organizac},jno-oświatoweeo:

l, Sporządzanie i przekazywanie Bunnistrzowi inforrnacji o stanie realizacji zadań oświatowych szkół za
poprzedni rok szkolny, w tym o wynikach sprawdzianów i egzaminów z uwzględnienierrr działań podejmowanych
przez szkoĘ w zakresie dydaktyczno - wychowawczym,

2, Opracowywanie projektów uchwał Rady lv'Iiejskiej, sporządzanie sprawozdń z ich realizacji sporządzanie
projektów zarządzeń, opinii i decyzji Burmistrza doĘczących zadań prowadzonych przezZesp6ł.

3, Opracowywanie przepisow wewnętrznyclr w zakręsie prowadzonych spraw, np. reguiaminow:
wynagradzania. naboru na wolne stanowisko urzędnicze, oceny pracy pracownikow.

4. Prowadzęnie spraw związanych z oceną pracy dyrektorów szkół oraz okresową oceną kwalifikacyjną
pracowników w pionie,

5. Przygotowywanie projektów planu sieci szkół oruz granic ich obwodów"

6. Realizowanie zadań związanych z zakładaniem, prowadzeniem, przekształcaniem i likwidacją szkół,

7, Sporządzanie projektu aktl założycielskiego i projektu statutu nowo tworzonej szkoĘ.

8, Prowadzenie ewidencji oświatowych placówek niepublicznych i spraw związanych z wpisem, odmową
wpisu i wykreślerrienr z ewidencji.

9. Prowadzenie spraw związanych z wpisetn, odmową wpisu i wykreśleniem z rejestru żłobków
i klubów dziecięcyclr prowadzących działainośc na terenie Gminy Nakło nad Notecią oraz wydawanie zaświadczeń
o dokonaniu przedmiotowego wpisu.

l0, Prowadzenie spraw związattych z wpisem i wyltreśleniem z wyltazu dziennych opiekunów,

1 l. Sprawowanie nadzoru nad żłobkarni, k]ubanri dziecięcyrni i dzienrryrni opiekunami.

12. Przeprowadzenie koŃursów ofefi na dziennyclr opiekunow.

13. Zgodnie z ustawą o systernie informacji oświatowej (SIO) prowadzenie zbiorów zbaz danych oświatowych
szkół i placówek oświatowych publicznych i niepublicznych, prowadzonych przez Gminę NŃło nad Notecią lub
osoby prawne i ftzyczne, dla których Gmina Nakło nad Notecią jest organem prowadzącym ewidencję.
Koordynacja dzińafi szkoł publicznych i rriepublicznych w zakresie zbierania danych oraz pruygotowywanie
raportów zbiorczych,

l4, Kontrola spełniania obowiązku szkolnego oraz nauki przez młodziez w wieku l6 - l8 lat.

15. Weryfikacja wnioskow (wraz z załącznikami) i sporządzanie decyzji w sprawie pomocy materialnej o
clrarakterze socjalnych dla uczniów zamieszkaĘclr na terenie Gminy Nakło nad Notecią, sporzadzanię zestawień
stsrystycznych oraz sprawozdan w tym zakresie,

16. Weryfikacja wniosków (wraz z dokunrentarrri) oraz przygotowanie decyzji w sprawie dofnansowania
pracodawconr kosztów kształcenia młodocianych pracowrrikow w formie pomocy publicznej de minimis.

l7. Przygotowarrie i przeprowadzenie procedrrry koŃursów na stanowiska dyrektorów szkoł.

l8. Prowadzenie spraw związanych z procedurą awansu zarvodowego na stopien nauczyciela mianowanego.
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19, Przygotowanie projektów wniosków o odzlaczętia państwowe, resortowe oraz nagrody dla dyrektorów
szkoł zgodnie z obowiązującymi przepisami.

20, Sporządzanie wniosków o odznaczenia panstwowe i resortowe dla pracowników Zespofu.

żl.Przygotowarrie iobsługa tęchniczna posiedzen Komisji do rozpatrywania wniosków iustalania 1isty

kandydatów do przyznania rragród Bumristrza.

22.Prowadzenie splaw kancelaryjno-birrrowych, w szczególności: odbiór, wysyłanie irozdziałkorespondencji
i przesyłek (w tym droga elektroniczną), prenumerata czasopism i innych pozycji wydawniczych zgodnie z
wyĘcznyrrri dyrektora oraz zakup ar§kułów biurowych.

ż3.Prowadzenie spraw kadrowyclr dyrektorów szkół i pracowrrików ZOOR, w szczególności w zakresie:

prowadzenia akt osobowyclr, angazowania i zwalniania, roz|tczania urlopów pracowniczych, czasu pracy i
kilornetrówek.

24.Prowadzenie spraw związanych z podnoszeniern kwalifikacji zawodowych pracownikow oraz korzystaniem
zę szkoleń.

25. Otgantzacja sfużby przygotowawczej i egzaminu kończącego tę słuzbę.

26, Sporzadzanie zestawien, staĘstyk i sprawozdań ZOOR,

27.Prowadzenie spraw w zakr"esie realizacli edrrkacyjnyclr programow rządowych.

28. Prowadzenie spraw w zakresie udzielar'ia dotacji celowych dla szkół.

ż9. Prowadzenie spraw z zakresu ZOOR do projektu lnfostrady.

30. Prowadzenie spraw w zakresie proceduty zarządzania ryzykiem i kontroli zarządczej w ZOOR.

31. Prowadzenie spraw funduszu zdrowolnego w zakresie udzielania nauczycielom

i enrelytowanym nauczycieionr zasiłku pienięznego na pomoc zdrowotną.

32, Prawidłowa gospodarka drukanri ścisłego zarachowania.

33. Dokonywanie zakupórv w rarnacl-1 zalllowien publiczrrych.

34. Prowadzenie rejestru pieczęci i pieczątek, ich zamawianie i likwidacja.

35. Prowadzenie spraw związanychz mieszkaniami będącymi w budynkach szkolnych.

36. Przygotowywanie i protokołowanie spotkań i narad z dyrektorami gminnych jednostek oświatowych.

37. Obsługa Birrletynu Infor.nacji Publicznej i strony internetowej ZOOR.

38. Prowadzenie Kasy Zapomogowo * Pozyczkowej.

39. Wykonywanie innych czynności wynikających z przepisów prawa oświatowego,

40. Zakup artykułów gospodarczycli i środkow czystości.

41, Utrzymanie czystości w siędzibie ZOOR.

§ 14. Zadania pionu finansowo-księgowego:

l. Prawidłowa reaiizacja dochodów i wydatków brrdzetowych.

2. Opracowywallie, sporządzanie i tenlinowe składarrie sprawozdawczości budzetowej.

3. Prawidłowa realizacja rozliczeń pienięznych i zapewnienie ochrony wańości pienięznych.

4. Prawidłowa gospodarka drukarni ścisłego zarachowania.

5. Przygotowywanie materiałów dotyczących spraw finansowych.

6, Analiza wykorzystania środków budzetowych i pozabudzetowych będących w dyspozycji Zespofu.

7. Prowadzenie spraw związanych z subwencją oświatową dla gminy Nakło nad Notecią,

8. Dekretowanie i księgowanie operacji gospodarczyclr"

9. prowadzenie rachunkowości w Zespole i opracowanie przepisów ,wewnętrznych 
dofyczących jej

prowadzenia,
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1 0. Prowadzenie spraw dotyczących dotowariia oświatowych placówek niepublicznych.

l l . SPorządzanie projektow planów finansowych szkół przy udziale ich dyrektorów.

12. SPorządzanie analiz i prognoz dcltyczących całokształfu działalności finansowej Zespofu.

1 3. Prowadzenie archiwum.

14. Prowadzenie kasy Zespołu Obsfugi Oświaty i Rekreacji.

l5. Prowadzenie gospodarki materiałowej, w tym prowadzęnie ewidencji środków trwaĘch i wartości
niematerialnych i prawnych.

l6. prowadzenie rozliczeri z urzędem skarbowym, urzędem Gminy i zus.
1"l . Prowadzenie spraw enretltalno-rentowyclr pracowników gminnej oświaĘ.

18. Prowadzenie spraw ubezpieczeń,

l9, Prowadzenie sprawozdawczości statysrycznej z zakresu finansów i księgowości,

20,Rozliczanie inwentaryzacji składnikow rrra_|ątkowych ZOOR i jednostek obsfugiwanych.

21. prcwadzenie spraw związanych z udzielanienr pożyczek rnieszkaniowych.

22. Organizacja sfuzby przygotowawczej i egzaminu kończącego tę sfuzbę,

23. Dokonywanię okresowych ocen kwalifikacyjnyclr pracowników w pionie.

24, Dokumentowanie podatku VAT (w szczegóIności: wystawianie w imieniu Gminy Nakło
nad Notecią faknrr VAT, faktur VAT korygujących, not korygujących, paragonów ńskalnych,
Prowadzenie ewidencji sprzedaży i zakupu (cząstkowych rejestrów) oraz ich korygowania dla celów rozliczania
Podatku od towarów i usfug dla Zespołu, sporządzania cząstkowych deklaracji VAT i ich korygowania).

§ 15, Zadania pionu snortowego:

l, Adrrrirristrowatrie obiektów sportowyclr przekazanych w trwĄ zarząd Zespołowi.

2. lnicjowanie róznyclr tbn-rr wypoczyr-rku irekreacji, w szczególności dla dzieci i młodzieży,

3. Koordynowanie organizacji irnplez sportowo-rekreacyjrryclr na terenie grniny.

4. Organizacja cyklicznych, wpisanych w tradycje miasta zawodów sportowych np. Turnieju Halowej Piłki
Noznej im. M. Kensego, Biegów Uiiczrrych im. K. Biniakowskiego, Nakielskiej Halowej Ligi Piłki Noznej,

5. Analiza stanu bazy sportowo-rekreacyjrrej gnliny.

6. Współpraca z podrniotarni powołanyrr-ri do realizacji zadań z zakresu kultury firycznej działającymi na
tęrenie grniny.

7. Pozyskiwanie środków, w tym zwłaszcza zę
zadań określonych w planie pracy.

żr ó deł po zabudzeto w y ch, przeznaczonych na s fi nans ow anie

8, Przygotowywanie pianów, wykazów i harmonogramów imprez sportowych,

9. Prowadzerrie spraw związanych z udostępnianiem posiadanych obiektów sportowych
i rekreacyjnych.

l0, Prowadzenie sprawozdawczości z zakresu sportu, r,ekeacji iwypoczynku dzieci i młodzieży.

l l, Planowallie i organizacja spofiu szkolrrego we współpracy z nauczycielami wychowania ftzycznego,

l2. Promowanie sporlu szkolrrego i gmirrnego.

l3. Propagowanie idei aktywnego spędzania czasu wolnego.

l4. Współpraca ze szkołami i innymi instytuc.janri w zakresie spraw związanych z ekologią.

Rozclział 5.
postanowienia końcowe.

§ 16. 1. Przepisy regulanrinu obowiązują wszystkich pracowników zatrudnionych w Zespole.

2. Każdy pracownik poświadcza swoim podpisem fakt zapoznania się z regularninem.
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§ 17. Traci moc Regulamin Organizacyjny Zespołrr Obsługi Oświaty i Rekreacji w Nakle nad Notecią
wprowadzony Zarządzeniem Burmisttza Miasta iGrłiny w Nakle nadNotecią Nr 231l2013,z dnl,a24 grudnia

2013 r,
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ZŃącznik Nr 1,1 do Załącznka Nr 1

Schemat Struktury Organizacyjnej ZOOR w Nakle nad Notecią

NAZWA PIONU BEZPOSREDNIE
PODPORZĄDKOWANI
E ORGANIZACYJNE

WYKAZ STANOWISK WYMIAR
ZATRUDNIENIA

dyrektor 1

Pion
organizacyjno -

oświatowy

dyrektor główny specjalista ds. organizacyjno -

oświatowych,
stanowisko ds. organizacy.lno-
oświatowyclr,
sprzątaczka^

1

J
0,5

pion finansowo
księgowy

dylektor główny księgowy,
z-ca $ówtego księgowego,
stanowisko ds. płac,
stanowisko ds. księgowości
stanowisko ds, obsfusi kasowei

1

1

3

2
1

pion spotlowv dvrektor Stanow sko ds, sDortu sminneso l

Łącznie: 14,5 etatów
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