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U
rł' sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Zespołu Obsługi OświaĘ i Rekreacji w Nakle nad

Notecią

Na podstawie: art. 30 ust. l tlstawy z dnia 8 narca l 990 r, o samorzadzie gminnyrn (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ze
zm. poz.l579) oraz § l0 Statrrtu Gminy Nakło nad Notecią, zarzadzam co następuje:

§ 1. Wprowadzic Regularnin Organizacyjrry Zespołu Obsługi OświaĘ i Rekreacji w Na.kle nad Notecią
stanow i ący załącznik do nirri ej s z e go zatządzenia.

§ 2. Traci lTloc zarządzenie Bunnistrza Miasta i Gminy
24 grudnia 2013 r.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia ż017 r.

w Nakło nad Notecią nr 23112013, z dńa

§łauo
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Załącznik d,o Zarządzenia N r2.1h,. t zo l e

Bunnistrza Miasta i Gminy Nakło rrad Notecią

z dnia łł...vlł,łł.ll.?l.. 20l6 r.
ll

REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZESPOŁ tY OBSŁUGI OŚWrłrY I REKREACJI
W NAKLE NAD NOTECIĄ

Rozdział 1.

Postanowienia ogólne

§ 1. Regulamin Orgarrizacyjrry Zespołu ObsłLrgi Oświaty i Rekreacji w Nakle nad Notecią zwany dalej
,,Regulaminenr" określa:

L Zasady i tryb fuŃcjonowania Zespołu,

2. Zasady kierowania Zespołem,

3. Organizację wewnętrzną Zespołu l zadanja piotrow,

4. Sclren-rat struktury organizacyjnej Zespołrr, statrowi załączn|k do regulaminu.

§ 2. Ilekroć w regulaninie jest mowa o;

1. Burmistrzu -należy pTzezto rozumiec Burmistrza Miasta iGminy Nakło nad Notecią,

2. Urzędzie - należy przez to rozumieć lJrządMiasta i Gminy w Nakle nad Notecią,

3. Zespole - należy rozumieć Zespół Obsługi Oświaty i Rekreacji w Nakle nad Notecią zwany dalej ,,ZOOR'',
4. Dyrektorze ,- nalezy przez to rozunriec Dyrektora ZooR w Nakle nad Notecią,

5. Głównyrl Księgowyn - należy ptzęz Io rozunlieć Głownego Księgowego ZOOR w Nakle nad Notecią,

6. pionie - należy przez to rozumiec wyodr,ębnioną wieloosobową lub jednoosobową komórkę organizacyjną
ZOOR w Nakle riad Notecią.

'l . dzia\ę - należy przez to rozumieć dział finansowo - księgowy i dział płac,

8. szkole - należy przez to rozumiec: publiczne szkoły podstawowe, publiczne gimnazja, zespoĘ szkół
publicznych oraz publiczne przedszkola.

9. złobku - należy,przezIo rozutrriec publiczrre oraz niepublicznę złobki i kluby dziecięce,

Rozdzial 2.
Zasady i tryb funkcjonowania Zespołu

§ 3, 1. Zespół Obsługi Oświaty i Rekreacji w Nakle nad Notecią, zwany w dalszej części regulaminu Zespołem
(ZOOR), został utworzony na podstawie UchwaĘ Nr XIV/I75i99 Rady Miejskiej w Nakle z dnia 28 września
1999r, w sprawie jego utworzenia.

2,Zespółjest budzetową jednostką organizacyjną Gminy, nie posiadającą osobowości prawnej powołaną do
wykonywaniazadń własrrych Grliny z zakresu oświaty, opieki rlad dzieckiern do lat 3 i sportu, w tym do obsługi
organizacyjnej i finarrsowo - księgowe_j szkoł fuŃcjonujących na terenie Grniny, dla których Gnrina jest organem
plowadzącyrn.

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

4.Zespół jako budzetowa jednostka organizacyjna Gminy prowadzi gospodarkę finansową według zasad
okeślonych w aktualnie obowiązującej ustawie o finansach publicznych.

5. Nadzór rrad działalnością ZOOR sprawuje Bunrristrz,

§ 4. l, Godziny urzędowania Zespołu:

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

- od poniedziałku do piątku w godzinach od 730 do 1430

§ 5. Siedziba Zespofu mieści się w Nakle nad Notecią przy ulicy Krzywoustego 7 A,

§ 6. 1 , Obshlga interesantów w Zespole powirLrra byc rzeczowa, splawna i z zachowaniem zasad uprzejmości.

2. Pracownicy Zespołtr poza Dyrektorem, przyjnrują interesantow w godzinach urzędowania
Zespohr.

3. Pracownicy Zespołu zobowięani są do załat:wiania spraw bez zbędnej zwłoki, a gdy jest to niemozliwe w
sposob i terminach określonych przepisarrri kodeksu postępowania administracyjnego i innymi przepisami prawa.

4. Pracownicy zobowiązani są do współdziałania w ramach Zespołu otaz do wspóĘracy
z komólkami Urzędu i gminnynii jednostkaml organizacyjnyirri.

5, Pracownicy Zespofu w wykorrywaniu swoich zadań i obowiązkow działają na podstawie
i rv granicach prawa.

6. Przebywanie pracownikow w siedzibie Zespofu po godzinach rrrzędowania moze nastąpić Ęko za zgodą
Dyrektora,

§7. 1, W czasie nieobecności w pracy, Dyrektora ZOOR zastępuje Główny Księgowy lub inrry pracownik
wslcazany imierrnie przez Dy r ektora ZOOR,

2. Pisma ldecyzje wychodzące zZespołu podpisuje Dyrektor, w czasie nieobecności Główny Księgowy lub
pisemnie upowazniony przez niego pracownik.

§ 8. Czyrrrrości 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. ZŃupy dokonywane są po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodrue z obowiązującym
Zarządzenienr Dyrektora ZOOR w sprawie wprowadzenia procedury udzielania zamówień publicznych.

Rozdział 3.
Zasadv kierowania Zespołem

§ 10, 1. Pracą Zespohl kieruje jednoosobowo Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Burmistrza.

2. Dyrektor jest odpowiedzialny za sprawne i zgodne z prawem fuŃcjonowanie Zespołu,

3, Dyrektor dzińa na po dstawi e pełnomo cni ctw udzielony ch przez B urmistrza.

4. Dyrelctor Zespofu przyjmuje interesantów w każdym dniu pracy w ramach swoich mozliwości czasowych.

§ 11. Do kompetencji Dyrektora należy w szczególności:

1) kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracy Zespofu,

2) sprawowanie biezącego nadzoru nad wykonywaniem zadań Zespołu,

3) wydawanie zuządzeń i upowaznien regulujących pracę Zespołu,

4) zatrudnianie i zwalniarrie pracowników, ustalanie ich wynagrodzenia oraz dokonywanie pozostaĘch
czynności z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Zespołu,

5) racjonalne gospodarowanie funduszami i składnikarni rrrajątkowyrni pozostającymi
w dyspozycji Zespołu,

6) sprawowanie skutecznej i efektywnej kontroli zarządczel w zakresie powierzonych zadai,

7) reprezentou,anie Zespołu na zewnątrz,

8) nadzor nad rozliczaniem podatku VAT w zakresie okr-eślonym upowaznieniem Burmistrza.

Rozdział 4.
Organizacja wewnętrzna i zadania pionów

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

3, W pionie organizacyjno - oświatowym wyrożnia się stanowiska: głównego specjalisty do spraw
organizacyjno-oświatowych-' letat, stanowiskods. organizacyjrro-oświatowych-3etaty,sprzątaczki-Il2
etatu,

4. W piorrie finansowo-księgowym wyróżtria się: stanowisko głownego księgowego - 1 etat, zastępcy
głównego księgowego - l etat, stanowisko cls. płac - 3 etaĘ, stanowisko ds. księgowości - 2 etaty, stanowisko ds.
obsfugikasowej - 1 etat.

5. W pionie sportowym wyróznia się stanowisko ds. sportrr gminnego - 1 ętat.

6. Schemat struktury organizacyjnej ZOOR w Naklę nad Notecią przedstawia zńącznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu

§ 13. Zadania pionu organizacyjno-oświatowego:

l. Sporządzanie i przekazywanie Bumistrzowi irrforrnacji o stanie realizacji zadań oświatowych szkół za
poprzedni rok szkolny, w tym o wynikach sprawdzianów i egzaminów z uwzględnieniem dztałań podejmowanych
przez szkoĘ w zakresie dydaktyczno - wychowawczym,

2. Opracowywanie projektów uchwał Rady iVIiejskiej, sporządzanie sprawozdń z ich realizacji sporządzanie
projektow zarządzeń, opinii i decyzji Buruistrza doĘczących zadań prowadzonych przezZespół.

3. Opracowywanie przepisów wewnętrznyclr w zakresie prowadzonych spraw, np. regulaminow:
wynagradzania. naboru na wolne stanowisko urzędnicze, oceny pracy pracowników.

4. Prowadzenie spraw związanych z oceną pracy dyrektorow szkół oraz okresową oceną kwaiifikacyjną
pracowników w pionie,

5. Przygotowywanie projektow planu sieci szkoł oraz granic ich obwodów.

6. Realizowanie zadań związanych z zakładanięnr, prowadzeniem, przekształcanięm i likwidacją szkół.

7 , Sporządzanie projektu akttl założycielskiego i projektu statutu nowo tworzonej szkoły,

8, Prowadzenie ewidencji oświatowyclr placórvek rriepublicznyclr i spraw związanych z wpisem, odmową
wpisu i wykreślerrierrr z ewidencji.

9. Prowadzenie spraw związanych z wpisem, odmową wpisu i wykreśleniem z rejestru żłobków
i klubów dziecięcyclr prowadzących działalność na terenie Gminy Nakło nad Notecią oraz wydawanie zaświadczęń
o dokonaniu przednriotowego wpisu.

l0. Prowadzenie spraw związanychz wpisem i wykreśleniem z wykazu dzienrrych opiekunow.

l l. Sprawowanie nadzon-l nad żłobkanri, klubar-ni dziecięcymi i dzienrrymi opiekunami.

12, Przeprowadzerrie konkursów ofefi na dzierrnycil opiekunow,

l3. Zgodnie z ustawą o systemie 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 flzyczne, dla których Gmina Nakło nad Notecią jest organem prowadzącym ewidencję.
Koordynacja działai szkół publicznych i niepublicznych w zakresie zbierania danych oTM pr-zygotowywanie
raportów zbiorczych,

l4. Kontrola spełniania obowiązku szkolnego oraz nauki przez młodzież w wieku 16 - 1 8 lat.

15. Weryfikacja wrrioskow (wraz z załącznikami) i sporządzanię decyzji w sprawie pomocy materialnej o

charaktelze socjalnych dia uczniów zamieszkaĘch na terenie Gminy Nakło nad Notecią, sporzadzanie zestawięń
stslystycznych oraz sprawozdań w tym zakresie.

16. Weryf,rkacja wniosków (wraz z dokumentarrri) oraz przygotowanie decyzji w sprawie dofinansowania
pracodawconr kosztów kształcenia młodocianych pracowników w formie pomocy publicznej de minimis.

l7. Przygotowanie i przeprowadzenie procedrrry koŃursow na stanowiska dyrektorów szkół,

l8. Prowaclzenie spraw związanyci-r z procedurą awansu zawodowego na stopien nauczyciela mianowanego.
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19, Przygotowanie projektów wniosków o odzlaczenia państwowe, resortowe oraz nagrody dla dyrektorów
szkoł zgodnie z obowiązującyrni przepisami.

20. Sporządzanie wniosków o odznaczenia państwowe i resortowe dla pracownikow Zespofu.

21.Przygotowanie iobsługa techniczna posiedzen Komisji do rozpatrywania wniosków iustalania 1is§
k andy dató w do przy znania rragró d Bunrri strza,

żż.Prowadzenie spraw kancelaryjno-biurowych, w szczególności ; odbiór, wysyłanie trozdział korespondencji
i przesyłek (w łm droga elektroniczną), plenumelata czasopism i innych pozycji wydawniczych zgodnie z
wytycznymi dyrektora oraz zakup arrykułów biurowyclr.

23.Prowadzenie spraw kadrowyclr dylektorów szkół i pracowników ZOOR, w szczególności w zakresie:
prowadzenia akt osobowyclr, angazowania i zwalniania, rozliczania urlopów pracowniczych, czasu pracy i
kilornetrowęk,

24,Prowadzenie spraw zwtązulych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow oraz korzystaniem
zę szkoleń.

25, Organizacja sfuzby przygotowawczej i egzaminu kończącego tę sfuzbę.

ż6. Sporzadzanie zestawień, statystyk i sprawozdań ZOOR.

2J.Prowadzenie spraw w zakr"esie realizacji edukacyjnyclr programow rządowych.

28. Prowadzenie spraw w zakresie udzielania dotacji celowyclr dla szkół.

29. Prowadzenie spraw z zaklęsu ZOOR do projektu lrrfostrady.

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

31, Prowadzenie spraw funduszu zdrowotnego w zakresie udzielania nauczycieiom
i enrerytowanym nauczycielom zasiłku pienięznego na pomoc zdrowotną.

32. Prawidłowa gospodarka drukami ścisłego zaraclrowania.

33. Dokonywanie zakupórv w rarnaclr zat-lrowien prrbliczrrych.

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

35. Prowadzenie spraw związartych z mieszkaniami będącymi w budynkach szkolnych.

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

37, Obsługa Biuletynu Infonrracji Pubiicznej i strony internetowej ZOOR,

38. Prowadzenie Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej.

39. Wykonywanie innyclr czynności wynikających z przepisow plawa oświatowego,

40. Zakup artykułów gospodarczyclr i środków czystości.

41. Utrzymanie czystości w siedzibie ZOOR.

§ 14. Zadania pionu finansowo-ksiegowego:

l. Prawidłowa realizacja dochodów i wydatków budzetowych.

2. Opracowywanie. sporządzatiie i teminowe składairie sprawozdawczości budżetowej.

3. Prawidłowa realizacja tozliczeń pieniężnych i zapewnienie ochrony wartości pienięznych.

4. Prawidłowa gospodarka drukarni ścisłego zaraclrowania.

5. Przygotowywanie matęriałów dotyczących spraw finansowych.

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

7. Prowadzenie spraw związanyclr z subwencją oświatową dla grniny Nakło nad Notecią.

8. Dekretowallie i księgowanie operacji gospodarczycil.

9. Prowadzenie rachunkowości w Zespole i opracowanie przepisów wewnętrznych dotyczących jej

prowadzenia,
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l0. Prowadzenie spraw dotyczących dotowar-iia oświatowych placówek niepublicznych.

l l. SPorządzanie projektow planów finansowych szkół przy udziale ich dyrektorow,

12. SParządzanie analiz i prognoz dotyczących całokształtu działalności finansowej Zespofu.

i 3. Prowadzenie archiwum.

14. Prowadzenie kasy Zespołu Obsługi Oświaty i Rekreacji.

15. Prowadzenie gospodarki nrateriałowej, w Ęm prowadzęnie ewidęncji środków trwałych i wartości
nienaterialnych i prawnych.

16. Prowadzenie rozliczeri z Urzędem Skarbowym, Urzędem Gminy i ZUS.
l 7. prowadzenie spraw enrelrytalno-rentowyclr pracowników gminnej oświaĘ.

18, Prowadzenie spraw ubezpieczeń,

19, Prowadzenie sprawozdawczości staĘsĘcznej z zakresu finansów i księgowości,

20.RozIiczanie inwentatyzacji składników majątkowych ZOOR i jednostek obsługiwanych.

21. prowadzenie spraw związanych z udzielaniem pożyczek mieszkaniowych,

22. Organizacja słuzby przygotowawczej i egzaminu kończącego tę słuzbę.

23. Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnyclr pracowników w pionie.

24, Dokurrrentowanie podatku VAT (w szczegóIności: wystawianie w imieniu Gminy Nakło
nad Notecią faktur VAT, faktur VAT korygujących, not korygujących, paragonów frskalnych,
prowadzenie ewidencji sprzedaży i zakupu (cząstkowych rejestrów) oraz ich korygowania dla celów rcz\iczuria
podatku od towarów i usług dla Zespołu, sporządzania cząstkowych deklaracji VAT i ich korygowania)"

§ 15. Zadania pionu snortowego:

l, Adrrrirristrowanie obiektow sportowyclr przekazanych w trwaĘ zarząd Zespołowi.

2. lnicjowarrie róznyclr tbnrr wypoczyrrku i rekreacji, w szczegolności dla dzieci i młodzieży.

3. Koordynowanie organizacji irnprez sportowo-rekreacyjrrycir na terenie gminy.

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

5. Analiza stanu bazy spoftowo-Iekreacyjnej grniny.

6. Współpraca z podmiotarni powołanyrrri do realizacji zadań z zakresu kultury firycznej działającymi na
terenie gminy.

7, Pozyskiwanie środków, w tyrn zwłaszcza zę żródęł pozabudżetowych, przeznaczonych na sfinansowanie
zadań okeślonych w planie pracy.

8. Przygotowywanie planów, wykazów i harmonogtamów imprez sportowych.

9. Prowadzenie spraw związanych z udostępnianiem posiadanych obiektów sportowych
i rekreacyjnych,

l0, Prowadzenie sprawozdawczości z zakresu sportu, rekreacji iwypoczynku dzieci i młodziezy.

] l, Planowallie i organizacja sporlu szkolrrego we współpracy z nauczycielarrri wychowania fizycznego.

l2. Promowanie spottu szkolrrego i gminnego.

13. Propagowanie idei aktywnego spędzania czasu wolnego,

l4. Współpraca ze szkołami i innymi insfytuc.jarrri w zakresie spraw zwlązanych z ekologią.

Rozclział 5.

§16.1.Przepisyregulanrinuooo.,u,u;uffizarudnionychwZespoIe.
2. Każdy pracownik poświadcza swoin podpisem fakt zapoznania się z regularrrinem.
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§ 17. Traci moc Reguiaurin Organizacyjny Zespohr Obsługi Oświaty i Rekreacji w Nakle nad Notecią
wprowadzony Zarządzenienr Bumishza Miasta i Gminy w Naklę nad Notecią Nr ż3llż013, z dnia 24 grudnia

2013 r.
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ZŃącznikNr 1.1 do Załącznika Nr 1

Schemat Struktury Organizacyjnej ZOOR w Nakle nad Notecią

NAZWA PIONU BEZPOSREDNIE
PODPORZĄDKOWANI
E ORGANIZACYJNE

WYKAZ STANOWISK WYMIAR
ZATRUDNIENIA

dyrektor
Pion
organizacyjno
oświatowy

dyrektor główny specjalista ds. organizacyjno -

oświatowych,
stanowisko ds. organizacylno-
oświatowycl-r,
sprzataczka.
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pion finansowo
księgowy

dyrektor główny księgowy,
z-ca głównego księgowego,
stanowisko ds. płac,
stanowisko ds. księgowości
stanowisko ds. obsfupi kasowei

1

1

3

ż
l

pion sootlowv dyrektor stanowisko ds. soortu sminneso. 1

Łącznie: l4,5 etatów
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