ZARZADZENIE NR 7/2015
Dyrektora Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty i Wychowania w Potaricu
z dnia 02 listopada 2015 roku

Wsprawie:  zmiany Regulaminu Organizacyjnego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Oswiaty i Wychowania w Potancu’, stanowigcego
zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 65/2003 Burmistrza Miasta i Gminy
w Potarcu z dnia 31 grudnia 2003r. w Sprawie ustanowienia regulaminu
organizacyjnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Osdwiaty
i Wychowania w Potaricu.

Na podstawie § 9 ust. 4 Statutu Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego
Oswiaty i Wychowania w Potancu stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr XV/106/03 Rady
Miejskiej w Potaricu z dnia 30 grudnia 2003 roku w sprawie: uchwalenia Statuty Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty i Wychowania w Potancu, zarzadzam co nastepuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Zespotu Ekonomiczno—Administracyjnego Oswiaty
i Wychowania w Potaricu wprowadzam nastepujace zmiany:
1. wW§2:
a) ust. 1 dodaje sig pkt 15 o brzmieniuy:
»15/ Sekretarka,
b) ust. 1 dodaje sie pkt 16 o brzmieniu:
16/ Robotnik gospodarczy,
c) ust. 1 dodaje sie pkt 17 o brzmieniu:
17/ Opiekun dzieci i miodziezy przy przejsciu przez jezdnie w drodze do i ze
szkoty,
d) ust. 2 otrzymuje nastepujace brzmienie:
»Strukture Organizacyjna Zespotu okreéla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik
nr 1 do niniejszego Zarzadzenia”,
2. W§6:
a) dodaje sie ust. 2 w nastepujacym brzmieniu:
»2. W celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Oswiaty i Wychowania w Potaricu tworzy sie:
1) wieloosobowe stanowisko - sekretarka
b) dodaje sie ust. 3 w nastepujacym brzmieniu:
»3. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisky wymienionym w § 6 yst. 2
pkt 1 nalezy w szczegolnosci:
1. Obstuga komputerowa: pisanie pism biezgcych.
2. Prace pomocnicze w zakresie spraw Zwigzanych z wysytka, segregacja
i rejestracja korespondencji.
3. Przygotowywanie materiatéw na spotkania z dyrektorami placéwek oswiatowych
(kserowanie dokumentdw, poczestunek).



4. Przygotowanie dokumentéw  do archiwum zaktadowego  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami:
1) opisywanie teczek, sznurowanie,
2) przyjecie do archiwum, wpisanie do wykazéw akt,
3) przejmowanie wiasciwie opracowanej dokumentac;ji spraw zakoriczonych na
podstawie poprawnie sporzadzonych spiséw zdawczo—odbiorczych,
4) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
petnej ewidencji,

sprawy.
5. Sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb SI0.
6. Wykonywanie innych prac stuzbowych zleconych przez Gféwnego Ksiggowego
i Dyrektora”.
w§9:
a) dodaje sie ust, 2 w nastepujacym brzmieniu:
»2. W celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Zespotu Ekonomiczno-

b) dodaje sie ust. 3 w nastgpujacym brzmieniu:
»3. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisky wymienionym w § 9 ust. 2
pkt 1 nalezy w szczegolnosci:
1. Utrzymanie w Czystosci i porzadku przydzielonych pomieszczer tj,
pomieszczen Zespotu Ekonomiczno—Administracyjnego Oswiaty i Wychowania
w Potancu - pok. 130, pok. 131, pok. 132 oraz korytarza bocznego w budynku
Urzedu Miasta i Gminy w Pofaricu, ul. Ruszczariska 27:
1) podlewanie kwiatow,
2) zamiatanie podtdg i przecieranie na mokro,
3) wycieranie kurzu na meblach oraz urzadzeniach audiowizualnych,
4) oczyszczanie koszy ze $mieci,
5) mycie szyb i okien,
6) pranie firan,

7) biezace porzadkowanie | utrzymywanie w czystosci  archiwum
zaktadowego.
2. Wykonywanie innych prac stuzbowych zleconych przez Gtéwnego Ksiegowego
i Dyrektora”.

¢) dodaje sieust. 4 w nastgpujacym brzmieniu:
»4. W celu zapewnienia bezpieczerstwa dzieciom j mtodziezy przy przejsciu przez
jezdnie w drodze do j ze szkoty tworzy sie stanowisko:
1) wieloosobowe stanowisko - opiekun dzieci i mtodziezy przy przejsciu przez
jezdnie w drodze do i ze szkoty”
d) dodaje sie ust. 5w nastepujacym brzmieniy:
»5. Do zadah pracownika zatrudnionego na stanowisky wymienionym w § 9 yst. 4
pkt 1 nalezy w szczegolnosci:
1) Kierowanie ruchem drogowym na przejsciach dla Pieszych w  sposéb
umozliwiajgcy bezpieczne przejscie dzieci i mtodziezy przez jezdnie do Publicznej
Szkoty Podstawowej im. T.Kosciuszki w Potaricy przy ul, Zapniowskiej 1



i Publicznego Gimnazjum Nr 1 im. Krolowej Jadwigi w Potaricu przy ul.
Zapniowskiej 1.

2) Reagowanie na nieprawidtowe zachowanie sig dzieci i mtodziezy
na nadzorowanym przejsciu lub w jego bezposrednim sgsiedztwie.
3) Zwracanie uwagi na nieprawidlowe zachowanie sie dzieci i miodziezy

dojezdzajacych do szkoty rowerami i motorowerami.

4) Zwracanie uwagi, w miarg mozliwosci, na nieprawidiowe zachowanie sie dzieci
i mtodziezy dowozonych do szkoty przez autobusy szkolne.

5) Zawiadamianie stosownych wiadz o zaistniatych  zagrozeniach w obrebie
nadzorowanego przejscia.

6) Scista wspotpraca z dyrektorami szkét - Publiczna Szkota Podstawowa
im. T.Kosciuszki w Potaricu oraz Publiczne Gimnazjum Nr 1 im. Krélowej Jadwigi
w Pofancu, w zakresie bezpieczeristwa dzieci i mtodziezy”.

§2
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia powyzszych zmian przez Burmistrza
Miasta i Gminy Potaniec.

DYRBEMHTOR
Zespolu Ekenomigeng Administracyjnego
Oswiaty | Wygho#ania w Potancu

mgr a‘d#id;u Krala

' Regulamin Organizacyjny Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Oswiaty i Wychowania
w Potancu ustanowiony Zarzadzeniem Nr 65/2003 Burmistrza Miasta i Gminy w Potancu
z dnia 31 grudnia 2003r. zm. Zarzadzenie Nr 47/2005 Burmistrza Miasta i Gminy w Potarcu
z dnia 20 wrzesnia 2005r. zm. Zarzadzenie Nr 53/2012 Burmistrza Miasta i Gminy w Potancu
z dnia 27 lipca 2012r., zm. Zarzadzenie Nr 28/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Potaniec z dnia
27 czerwca 2013r., Zarzadzenie Nr 47/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Potaniec z dnia 29
sierpnia 2013r., Zarzadzenie Nr 71/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Potaniec z dnia 29
listopada 2013r., Zarzadzenie Nr 54/2014 Burmistrza Miasta i Gminy Potaniec z dnia 16
czerwca 2014r., Zarzadzenie Nr 89/2014 Burmistrza Miasta i Gminy Potaniec z dnia 16
wrzesnia 2014r.




