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ZARZADZENIE NR 26/2005r.
Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig

z dnia 21 marca 2005y,

w_sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Obstugi Oswiaty i
Rekreacji w Nakle nad Nofteciq wprowadzonego Zarzqdzeniem Burmistria w
dn. 7 lipca 2004r.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r, o
samorzqdzie gminnym (iekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.
1591 z pozn. zm.) w zwiqzku z § 10 Statutu Gminy Nakio nad Notecig

zarzqdzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzi¢ Regulamin Organizacyjny Zespolu Obslugi Oswiaty i
Rekreacji w Nakle nad Noteciq stanowiqcy zalqcznik do niniejszego
zarzqdzenia.

§2

Zarzqdzenie wechodzi w Zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu
w sposob zwyczajowo przyjety na terenie Miasta i Gminy Naklo nad
Noteciq.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY ZESPOLU OBSLUGI
OSWIATY I REKREACJI W NAKLE NAD NOTECIA

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1
Regulamin Organizacyjny Zespotu Obstugi Oswiaty i Rekreacji w Nakle nad
Notecig okresla:
1. Zasady i tryb funkcjonowania Zespolu.

2.
3.
4.

Zadania Zespolu,
Zadania pionow.
Schemat struktury organizacyjnej Zespotu,

§2

. Zespol Obstugi Oswiaty i Rekreacji w Nakle nad Notecig, zwany w dalszej

czgsSel regulaminu Zespolem, zostal utworzony na podstawie Uchwaly Nr
XIV/175/99 Rady Miejskiej w Nakle z dnia 28 wrzes$nia 1999r. w sprawie
jego utworzenia,

Zespol Jest gminng jednostka organizacyjna, dzialajacy w formie jednostki
budzetowej

Zespol jako jednostka budzetowa prowadzi gospodarke finansowa wedlug
zasad okreslonych w Ustawie z dnia 26. listopada 1998r. o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003r. Nr 15, poz. 148 z pézn. zm.)

§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

2
.

3.
4.

Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta i Gminy Nakta nad
Notecia.

Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Nakle nad
Notecia.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumiec¢ Dyrektora Zespolu.

Szkole ~ nalezy przez to rozumie¢ takze przedszkole.

§4

Siedziba Zespotu miesci sig¢ w Nakle nad Notecia przy ulicy Ks.P.Skargi 6.

.
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Rozdziat 11

Zasady i tryb funkcjonowania zespolu

§5

. Zespdl jest powolany do wykonywania zadan wlasnych gminy z zakresu

oswiaty i sportu.

Pracq zespolu kieruje Dyrektor, ktory jest odpowiedzialny za jego sprawne i
zgodne z prawem funkcjonowanie.

Na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Zespdl moze obslugiwaé ksiegowo
inne podmioty umocowane w statucie gminy.

Obszarem dzialania Zespohu w zakresie oswiaty jest Gmina Naklo nad
Notecig, natomiast w zakresie sportu teren Rzeczpospolitej Polskie;.

86

Godziny urzedowania Zespohu:

- poniedzialek, $roda, czwartek - 7,30 — 15,30
- wtorek — 7,30 — 16,00

- pigtek — 7,30 -~ 15,00.

§7

W Zespole obowigzuje regulamin pracy wprowadzony Zarzadzeniem
Dyrektora Zespotu.

Dyrektor Zespolu okresla organizacje pracy w Zespole, sprawy dotyczace
dyscypliny pracy, prawa i obowigzki pracownikow.

Dyrektor Zespolu przyjmuje interesantow w kazdym dniu pracy w ramach
swoich mozliwoscei czasowych.

Przebywanie pracownikow w siedzibie Zespotu po godzinach urzedowania
moze nastgpic tylko za zgoda Dyrektora.

§8

Obstuga interesantow w Zespole powinna by¢ rzeczows, sprawna i z
zachowaniem zasad uprzeymosci.

Pozostali pracownicy Zespohu, poza Dyrektorem, przyjmujg interesantow
przez caly czas urzgdowania.

Pracownicy Zespolu zobowiazani sa do zalatwiania spraw bez zbednej
zwloki, a gdy jest to niemozliwe w sposo6b i terminach okreslonych
przepisami kodeksu postgpowania administracyjnego i innymi przepisami
prawa,

Pracownicy zobowigzani sq do wspoldziatania w ramach Zespohu oraz do
wspolpracy z komoérkami Urzedu 1 gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
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Pracownicy Zespotu w wykonywaniu swoich zadan i obowigzkow dziataja
na podstawie i w granicach prawa.

§9

W przypadku, gdy Dyrektor nie moze peinié¢ swoich obowigzkdw z powodu
urlopu, choroby lub innych waznych przyczyn, zastgpuje go wyznaczony
przez niego pracownik na podstawie wydanego przez niego pisemnego
upowaznienia.

Pisma 1 decyzje wychodzace z Zespotu podpisuje Dyrektor lub pisemnie
upowazniony przez niego pracownik.

§10

Czynnosci kontrolne w zakresie powierzonych zadan prowadza Dyrektor
Zespolu oraz specjalisci w swoich pionach,
W Zespole prowadzone sg kontrole biezace i okresowe.

§11

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny i
celowy.

Zakupy dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie z
przepisami dotyczacymi zamowien publicznych.

Rozdziat 111

Zadania Zespolu

§12

Podstawowe zadania Zespolu okresla paragrafl 8 ust.1,2,3,4 statutu Zespolu.
Zespol obstuguje finansowo Gminny Program , Profilaktyki i
Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowyclhy”.
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Rozdziat 1V

Zadania pionow

§13

. Zakres obowigzkow, kompetencii i zastepstw pracownikéw ustala Dyrektor,

Praca w Zespole jest zorganizowana w trzech pionach: pionie organizacyjno-
o$wiatowym, finansowo-ksiggowym i sportowym,
W pionie organizacyjno-o$wiatowym wyréznia sie stanowisko: gldéwnego
specjalisty do spraw organizacyjno-oswiatowych i sprzataczki (1/2 etatu).
W pionie finansowo-ksiggowym wyrdznia si¢: stanowisko gléwnego
ksiegowego, zastepcy glownego ksiggowego, komorke plac (3 etaty),
komorke ksiggowosci (2 etaty) i kasjera.
W pionie sportowym wyrdznia si¢ stanowisko gidwnego specjalisty do spraw
sportu.

§14

Zadania pionu organizacyjno-oswiatowego:

1.
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Prowadzenie spraw kadrowych pracowmkow ZOOR i dyrektorow szkot.
Prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem pracownikow.
Dokonywanie zestawien, syntez, statystyk i sprawozdan dotyczacych
zatrudnienia w ZOOR 1 szkolach.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek mieszkaniowych |
zapomog zdrowotnych dla nauczycieli.

Prawidlowa gospodarka drukami szkolnymi i drukami $cistego
zarachowania.

Prowadzenie spraw kancelaryjno-bivrowych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z awansem zawodowym nauczyciell.
Przygotowywanie spotkan i narad.

Prowadzenie spraw zwigzanych z mieszkaniami bedacymi w budynkach
szkolnych.

10, Prowadzenie spraw dotyczacych zamowien publicznych.
11.Utrzymanie czystosci w siedzibie ZOOR.

12.0rganizowanie konkursow na dyrektorow szkol.

13.Nadzor i opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkot.
14.Przygotowywanie propozycji nagrod.

15.Prowadzenie spraw zwigzanych z ocena pracy dyrektorow szkol.

16

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami w sieci szkot.

17. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z Ustawy o systemie oSwiaty

i Karty Nauczyciela.
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Zadania pionu sportowego:

l.

6.

o°

Administrowanie, eksploatacja i konserwacja os$rodkow wypoczynkowych w
Grodku Krajenskim, Kopernicy, Kaczorach i innych obiektéw przekazanych
w trwaly zarzad Zespolowi.

Inicjowanie réznych form wypoczynku i rekreacii.

Koordynowanie organizacji imprez sportowo-rekreacyjnych na terenie
gminy.

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

Analiza stanu bazy sportowo-rekreacyjnej oraz tworzenie warunkéw do jej
modernizacji 1 optymalnego wykorzystania.

Wspolpraca z podmiotami powolanymi do realizacji zadan z zakresu kultury
fizycznej dzialajacymi na terenie gminy.

Pozyskiwanie srodkow, w tym zwlaszcza ze zrédel pozabudzetowych,
przeznaczonych na sfinansowanie zadan okreslonych w planie pracy.
Przygotowywanie planéw, wykazow i harmonograméw imprez sportowych.
Prowadzenie spraw zwiazanych z udostepnianiem posiadanych obiektow
sportowych 1 rekreacyjnych.

10.Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu sportu, rekreacii i wypoczynku

dzieci i mlodziezy.

I1.Planowanie i organizacja sportu szkolnego we wspdlpracy z nauczycielami

wychowania fizycznego.,

12.Promowanie sportu szkolnego i gminnego.
13.Propagowanie idei aktywnego spedzania czasu wolnego.
14.Wspoipraca ze szkolami i innymi instytucjami w zakresie spraw zwiazanych

z ekologia.
§16

Zadania pionu finansowo-ksiggowego

DU L —

Prawidlowa realizacja dochoddw i wydatkow budzetowych.
Opracowywanie, sporzadzanie i skladanie sprawozdawczosci budzetowe;.
Prawidlowa realizacja rozliczen pieni¢znych.

Prawidlowa gospodarka drukami $cistego zarachowania.

Przygotowywanie materialéw dotyczacych spraw finansowych.

Analiza wykorzystania srodkéw budzetowych i pozabudzetowych bedacych
w dyspozycji Zespoiu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z subwencja oswiatowa dla gminy Naklo
nad Notecia.

Dekretowanie i ksiggowanie operacji gospodarczych.
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9. Prowadzenie rachunkowosci w Zespole i opracowanie przepisow
wewnetrznych dotyczacych jej prowadzenia.

10.Prowadzenie spraw dotyczacych przedszkoli niepublicznych.

11.Sporzadzanie projektow planow finansowych szko! przy udziale ich
dyrektoréw,

12.Sporzadzanie analiz i prognoz dotyczacych catoksziahlu dzialalnosei
finansowej Zespotu.

13.Prowadzenie archiwum.

14.Prowadzenie kasy Zespolu.

15.Prowadzenie gospodarki materialowej.

16.Prowadzenie rozliczens z Urzgdem Skarbowym, Urzedem Gminy i ZUS.

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

18.Prowadzenie obstugi ksiggowej Gminnego Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.

19.Prowadzenie Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j.

20.Prowadzenie spraw ubezpieczen.

21.Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu finansow i
ksiegowosci.

Rozdzial V

Postanowienia koficowe.

§17

1. Przepisy regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow zatrudnionych w

Zespole.
Kazdy pracownik poswiadcza swoim podpisem fakt zapoznania sie z
regulaminem,
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SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ ZESPOLU OBSLUGI OSWIATY W NAKLE NAD NOTECIA

DYREKTOR

PRZEDSZKOL!

BHP

USLUGA ZLECONA

REMONTY
WYDZIAL GH

UMIG

W RAMACH UDZIELONYCH PELNOMOCNICTW

GLOWNY

KSIEGOWY

ZASTEPCA
GLOWNEGO

KSIEGOWEGO

ORKA
FINANSOWA

(2 ETATY)

{3 ETATY)

GLOWNY
SPECJALISTA DS.

SPORTU
I REKREACH

GLOWNY

SPECJALISTA DS.

ORGANIZACYJNO -
OSWIATOWYCH

SPRZATACZKA
(0,5 ETATU)




