Zarzadzenie nr 21/01/2019
Dyrektora Gminnego Zarzadu Obstugi Jednostek
z dnia 29 stycznia 2019 .

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego
Gminnego Zarzadu Obstugi Jednostek
z siedzibg w Strzelcach Opolskich

Na podstawie § 6 Statutu Gminnego Zarzadu Obstugi Jednostek, nadanego uchwata
nr XXV/197/2016 Rady Miejskiej w Strzelcach Opolskich z dnia 28 wrzesnia 2016r.
w sprawie likwidacji Gminnego Zarzadu Oswiaty i Wychowania w Strzelcach Opolskich
i utworzenia Gminnego Zarzgdu Obstugi Jednostek zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Regulamin organizacyjny Gminnego Zarzgdu Obstugi Jednostek, stanowiacy
zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc regulamin organizacyjny Gminnego Zarzadu Obstugi Jednostek z siedziba
w Strzelcach Opolskich, ustalony Zarzadzeniem nr 7/03/2019 Dyrektora Gminnego
Zarzadu Obstugi Jednostek z dnia 30 marca 2017 r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2019 roku.
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zalgcznik do Zarzadzenia nr 21/01/2019
Dyrektora GZ0OJ z 29.01.2019 .

Regulamin organizacyjny
Gminnego Zarzadu Obstugi Jednostek

Rozdziat I.

§ 1. Regulamin Organizacyjny Gminnego Zarzadu Obstugi Jednostek, zwany dalej
sregulaminem”, okresla w szczegolnosci:

1) zadania i strukture organizacyjng Gminnego Zarzgdu Obstugi Jednostek,

2) zasady funkcjonowania,

3) zakres dziatania i zadan kierownictwa, poszczegolnych dziatéw i samodzielnych
stanowisk pracy.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) GZOJ - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Zarzad Obstugi Jednostek,

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora GZOJ,

3) kadrze zarzgdzajgcej - jednoosobowe stanowiska pracy podlegte bezposrednio
Dyrektorowi, wskazane w schemacie organizacyjnym, stanowigcym zatgcznik
do niniejszego regulaminu,

4) dziale - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong organizacyjnie grupe
pracownikow realizujgcych zblizone zakresem merytorycznym zadania,

5) samodzielnym stanowisku pracy - nalezy przez to rozumieé¢ jednoosobowe
stanowisko  pracy = wyodrebnione w  schemacie  organizacyjnym
podporzgdkowane bezposrednio Dyrektorowi,

6) stanowisko pomocnicze i obstugi - nalezy przez to rozumieé jednoosobowe
stanowisko  pracy = wyodrebnione w  schemacie  organizacyjnym
i podporzgdkowane bezposrednio starszemu inspektorowi ds. kadr.

§ 3. Siedziba GZOJ miesci sie w Strzelcach Opolskich przy ul. Watowej 5.

Rozdziat Il.

§ 4. 1. GZOJ realizuje zadania wiasne Gminy Strzelce Opolskie, okreslone w uchwale
tworzacej te budzetowg jednostke organizacyjng Gminy Strzelce Opolskie oraz w
nadanym jej statucie.

2. Realizujgc zadania, GZOJ wspotdziata z organami Gminy Strzelce Opolskie,
dyrektorami gminnych jednostek os$wiatowych Ziobka, prowadzonych przez
gmine Strzelce Opolskie, organami nadzoru pedagogicznego oraz innymi
podmiotami.

// | {'.IFFZ'J\



Rozdziat IIl.
§ 5. 1. W skiad struktury organizacyjnej GZOJ wchodzg :

1) Dyrektor,
2) Kadra zarzadzajgca,
3) Dziat Ekonomiczny,
4) Dziat O$wiatowo - Organizacyjny,
5) Dziat Techniczny,
6) Samodzielne stanowiska,
. 7) Stanowiska pomocnicze i obstugi.

2. Szczegotowg strukture organizacyjng GZOJ, liczbe etatéw i sposob
podporzadkowania stuzbowego okresla schemat organizacyjny, stanowiacy
zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§ 6. GZOJ dziata na podstawie nastepujgcych zasad:

1) praworzadnosci,

2) celowosci,

3) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,

4) racjonalnego gospodarowania powierzonym mu mieniem gminnym,
5) jednoosobowego kierownictwa,

6) planowania pracy,

7) wspotdziatania z organami gminy.

§ 7. 1. GZOJ kieruje jednoosobowo Dyrektor przy pomocy Kadry Zarzadzajace;.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo peini Zastepca Dyrektora bgdz
inny pracownik, na podstawie odrebnego petnomocnictwa — w zakresie spraw
okreslonych tym petnomocnictwem.

3. Dyrektor wydaje zarzgdzenia i polecenia.

4. Projekty zarzgdzen, o ktérych mowa w ust.3, uzgadnia sie z radcg prawnym.

§ 8. 1. Kadra Zarzadzajgca, Dzialy i samodzielne stanowiska pracy obowigzane sg
wspotdziata¢ w celu zapewnienia prawidtowej dziatalnosci GZOJ i biezgcej
realizacji jego zadan, w szczeg6lno$ci poprzez wymiane informacji, wzajemng
konsultacje, udzielanie pomocy w biezacej pracy.

2. Jezeli wykonanie okreslonego zadania lub zatatwienie sprawy wymaga
wspotdziatania Kadry Zarzgdzajacej, dwoch lub wiecej dziatow lub pracownikéow,
zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy, Dyrektor ustala, ktory z dziatow lub
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pracownikéw sprawuje funkcje koordynacyjne zwigzane z wykonywanym
zadaniem lub zatatwiang sprawa.

3. Zadania dziatow wykonujg pracownicy dziatéw, stosownie do swoich zakreséw
czynnosci, ustalonych przez Dyrektora.

Rozdziat IV.
§ 9. Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegoélnosci:

1) zastepowanie Dyrektora we wszystkich sprawach i zadaniach realizowanych
przez GZOJ — w przypadku nieobecnosci Dyrektora w pracy, a ponadto
wspotudziat w zarzadzaniu GZOJ, a w szczegdlnosci podpisywanie
dokumentéw ksiegowych i czekow oraz dokonywanie czynnosci prawnych,
z wyjgtkiem czynnosci w formie aktu notarialnego — w zakresie uprawnien,

2) nadzorowanie, koordynowanie i planowanie pracy Dziatu Technicznego, w tym
wydawanie polecen stuzbowych pracownikom tego dziatu,

3) wspoétudziat w ocenie pracy kadry kierowniczej gminnych jednostek
oswiatowych, prowadzonych przez gmine Strzelce Opolskie,

4) wspotdziatania w przeprowadzaniu analizy projektéw arkuszy organizacyjnych
gminnych jednostek o$wiatowych i kierowanie ich do zatwierdzenia przez
Burmistrza Strzelec Opolskich,

5) wspotdziatanie ~w  sporzadzaniu projektu  sprawozdania  rocznego
z funkcjonowania oswiaty gminnej,

6) wspdtdziatanie z organizacjami pozytku publicznego i innymi podmiotami lub
instytucjami w zakresie inicjatyw, projektow i finansowania dziatan
edukacyjnych dla dzieci i mtodziezy,

7) wspotdziatanie w sporzgdzaniu analiz, opracowan, zestawien, sprawozdan
dotyczacych spraw edukacyjnych lub opiekunczych.

§ 10. Do zakresu dziatania Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegélnosci:

1) koordynowanie i planowanie pracy Dziatu Ekonomicznego, w tym wydawanie
polecen stuzbowych pracownikom tego dziatu,

2) nadzorowanie i kontrolowanie realizacji planéw finansowych GZOJ
oraz gminnych jednostek o$wiatowych i Ztobka, prowadzonych przez gmine
Strzelce Opolskie,

3) organizowanie i kontrolowanie gospodarki finansowej GZOJ, w tym
opracowywanie planow finansowych GZOJ,
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5) dokonywanie analiz z przebiegu wykonania planéw finansowych, realizacji
zadan oraz przychodow i rozchodéw GZOJ oraz gminnych jednostek
o$wiatowych i Zlobka, prowadzonych przez gmine Strzelce Opolskie,

6) nadzorowanie rzetelnego i terminowego sporzgdzania sprawozdawczosci
budzetowej przez GZOJ, gminne jednostki o$wiatowe i Ztobek,

7) opiniowanie wszystkich decyzji (uméw) lub czynnosci wywotujacych lub
mogacych wywotaé skutki finansowe dla GZOJ lub gminnych jednostek
o$wiatowych i Ztobka,

8) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informaciji
o sytuacji finansowej GZOJ,

9) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych GZOJ, dotyczacych
rachunkowosci, w tym kontroli finansowej, zakiadowego planu kont, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, obiegu dokumentéw
finansowych, prowadzenia kasy,

10)nadzorowanie sporzadzania listy ptac i prowadzenia dokumentacji ptacowej
GZOJ i gminnych jednostek o$wiatowych i Ztobka,

11)prawidtowe naliczanie i odprowadzanie sktadek ubezpieczenia spotecznego
i podatkow,

12)wspodtdziatanie z Dyrektorem i Zastepca Dyrektora przy opracowywaniu
prognoz finansowych potrzeb i wydatkdw w zakresie zadan oswiatowych
i opiekunczych, wykonywanych przez gmine Strzelce Opolskie,

13)kierowanie wspdlng obstugg finansowo-ksiegowg gminnych jednostek
o$wiatowych i Ztobka w zakresie przewidzianym w Statucie GZOJ,

14)sporzadzanie projektow aktéw prawnych w sprawach z zakresu zadan Dziatu,

15)realizowanie zadan z zakresu Systemu Informacji Os$wiatowej zgodnie
z zakresem odrebnego upowaznienia.

§ 11. Do zakresu dziatania starszego inspektora ds. kadr nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie akt osobowych pracownikow GZOJ,

2) prowadzenie akt osobowych dyrektoréw gminnych jednostek o$wiatowych i
Ziobka,

3) wykonywanie czynnosci pracodawcy, w tym sporzgdzanie projektéw
odpowiednich dokumentdéw i przedstawianie ich Dyrektorowi,
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4) organizowanie i obstuga konkurséw na dyrektora gminnej jednostki o$wiatowej
lub dyrektora Ztobka,

5) organizowanie szkolen pracownikow GZOJ,

6) wspétdziatanie z innymi podmiotami w sprawach szkolen pracownikow GZOJ lub
podnoszenia ich kwalifikaciji,

7) organizowanie naboru pracownikow GZOJ na stanowiska urzednicze i inne,
w tym obstuga techniczno-administracyjna czynnosci naboru, w szczegolnosci
konkursu na stanowisko urzednicze,

8) wspotudziat w ocenianiu pracownikéw samorzgdowych GZOJ i dyrektora Ziobka,

9) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow GZOJ oraz dyrektorow
gminnych jednostek o$wiatowych i Ztobka,

10) weryfikacja merytoryczna rozliczania czasu realizowanych na potrzeby GZOJ
umoéw zlecen lub uméw o dzieto, zawartych z osobami fizycznymi.

11) przygotowywanie planow urlopdw wypoczynkowych pracownikow GZOJ,
dyrektorow gminnych jednostek o$wiatowych i Ziobka oraz czuwanie nad
terminowym wykorzystaniem urlopow wypoczynkowych,

12) wykonywanie czynnosci pracodawcy w stosunku do dyrektoréw gminnych
jednostek o$wiatowych i Ziobka w zakresie okreslonym odrebnym
upowaznieniem Burmistrza Strzelec Opolskich,

13) kontrolowanie prawidiowosci wykorzystania zwolnien lekarskich przez
pracownikow GZOJ,

14) prowadzenie ewidencji wyjazdoéw stuzbowych, pracownikow GZOJ, dyrektoréw
gminnych jednostek o$wiatowych i Ztobka

15) infformowanie nowoprzyjetych pracownikdbw o przepisach prawa pracy,
obowigzujgcych u pracodawcy,

16) wspodldziatanie w sprawach dotyczgacych nagradzania lub karania dyrektorow
gminnych jednostek o$wiatowych i Ztobka,

17) kontrolowanie dyscypliny pracy oraz obecnosci w pracy pracownikow GZOJ,
wyjs¢ w celach stuzbowych i prywatnych z pracy w godzinach pracy,
usprawiedliwiania nieobecnosci lub spéznien w pracy,

18) sporzgdzanie projektéw aktow prawnych w sprawach kadrowych, w tym
dotyczacych dyrektorow gminnych jednostek o$wiatowych i Ztobka,

19) wykonywanie analiz, sprawozdan, zestawien w sprawach kadrowych,



20) realizowanie zadan archiwizacyjnych i prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt dla

21)

§ 12. Do

1)
2)

3)

potrzeb GZOJ,

zapewnienie statej obstugi GZOJ w zakresie utrzymania czystosci
w pomieszczeniach biurowych i socjalnych GZOJ.

zakresu dziatania Dziatu Ekonomicznego nalezy w szczegolnosci:
opracowywanie planéw finansowych GZOJ oraz sprawozdan finansowych,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych, w tym dla potrzeb GUS i SIO —
z zakresu zadan i spraw realizowanych w Dziale,

wykonywanie czynnosci z zakresu rachunkowosci (finansowo-budzetowej)
GZOJ, gminnych jednostek o$wiatowych i Ztobka,

wykonywanie obstugi kasowej,

kontrolowanie dysponowania $rodkami finansowymi i realizacji planow
finansowych przez gminne jednostki o$wiatowe i Ztobek,

prowadzenie syntetyki i analityki finansowej z podziatem na rozdziaty
i paragrafy,

prowadzenie ewidencji sktadnikow majgtkowych GZOJ, gminnych jednostek
o$wiatowych i Ztobka,

prowadzenie ewidencji wydatkow z tytulu wynagrodzen osobowych
i bezosobowych,

przeprowadzanie czynnosci inwentaryzacyjnych w GZ0J,

10)prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej pracowniczej kasy zapomogowo-

pozyczkowej,

11)prowadzenie obstugi zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

12) naliczanie i odprowadzanie podatkow i sktadek ubezpieczenia spotecznego,

13) wspotdziatanie z bankiem wykonujgcym obstuge bankowg gminnych jednostek

organizacyjnych,

14) sporzgdzanie analiz i prognoz finansowych z zakresu zadan realizowanych

w Dziale,

15) prowadzenie spraw dotyczgcych ubezpieczenia mienia GZOJ, gminnych

jednostek o$wiatowych i Ziobka, w tym sporzadzanie odpowiedniej
dokumentacji dotyczacej zamoéwienia ustugi takiego ubezpieczenia oraz
wspotdziatanie z dyrektorami gminnych jednostek o$wiatowych i Ziobka
w sprawach dotyczacych likwidacji szkdd,



16)prowadzenie rozliczeri rachunkowych i innych koniecznych czynnosci

w przypadkach, w ktérych uczen uczeszcza do przedszkola lub szkoty
potozonej w innej gminie niz gmina jego miejsca zamieszkania,

17) wykonywanie czynnosci wspéinej obstugi finansowo-ksiegowej gminnych

jednostek oswiatowych i Ztobka, okreslonych w Statucie GZ0OJ,

§ 13. Do zakresu dziatania Dziatu Technicznego nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

o)

6)

7)

8)

opracowywanie planéw inwestycyjnych i remontowych obiektéw gminnych
jednostek o$wiatowych i Ztobka,

przeprowadzanie przegladéw stanu technicznego obiektéw gminnych jednostek
o$wiatowych i Ziobka, wszczegdlnosci w zakresie bezpieczenstwa
i higienicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki,

planowanie i analizowanie potrzeb remontowych obiektéw gminnych jednostek
o$wiatowych i Ziobka oraz wspétdziatanie z dyrektorami tych jednostek w
sporzadzaniu projektéw wnioskéw o zapewnienie $rodkéw na niezbedne prace
remontowe lub inwestycyjne, w tym wnioskéw kierowanych do instytucii
i podmiotéw zewnetrznych,

sporzadzanie prognoz dtugoterminowych dotyczacych potrzeb remontowo-
inwestycyjnych obiektéw gminnych jednostek oéwiatowych i Ztobka,

sporzagdzanie szacunkowej wyceny robét budowlanych, dostaw lub innych ustug
dla potrzeb GZOJ, gminnych jednostek o$wiatowych i Ztobka w sprawach
z zakresu zadan Dziatu,

wspétdziatanie z innymi podmiotami w zakresie przygotowania dokumentacii
technicznej zadan realizowanych przez Dziat,

wykonywanie zadan inwestycyjnych i remontéw obiektéw szkolnych,
przedszkolnych, ztobkowych lub na potrzeby wiasne GZOJ, w tym w zakresie
procedur zaméwieri publicznych i zawieranie odpowiednich uméw, jezeli warto$é
przedmiotu zaméwienia wynosi co najmniej 30 000 euro lub jezeli GZOJ
wyznaczono jako jednostke organizacyjna wiasciwg do przeprowadzenia
postgpowania i udzielenia zaméwienia publicznego na rzecz okreslonych
gminnych jednostek organizacyjnych albo w przypadku powierzenia mu przez
zamawiajgcego przygotowania lub przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

analizowanie i nadzorowanie realizacji uméw zawartych z wykonawcami
z zakresu zadan realizowanych przez ten Dziat, w tym sprawdzanie kosztoryséw
i rozliczen, przedstawianych przez wykonawcéw, rzetelnosci iterminowosci
wykonanych zamoéwien publicznych,



9) udziat w odbiorze czesciowym lub koncowym wykonanych zamoéwien
publicznych oraz w przegladach powykonawczych Ilub gwarancyjnych
dotyczgcych zadan realizowanych przez ten Dziat,

10) wspotdziatanie z Gtéwnym Ksiegowym w planowaniu i kontroli wykorzystania
przez gminne jednostki oswiatowe i Ziobek $rodkéw finansowych
przeznaczonych na realizacje zaméwien publicznych,

11) sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zadarn remontowo-inwestycyjnych,
zakupu opatu lub zamoéwien wspoélnych lub dokonywanych na rzecz gminnych
jednostek oswiatowych,

12) czuwanie nad prawidtowym funkcjonowaniem, utrzymywaniem w sprawnosci
technicznej i informatycznej urzgdzen, sieci i systemu informatycznego dla

potrzeb GZOJ,

13) wspoitdziatanie z podmiotami $wiadczgcymi ustugi informatyczne na rzecz
GZ0J,

14) zapewnienie gminnym jednostkom o$wiatowym i Ziobkowi obstugi
informatycznej.

§ 14. Do zakresu dziatania Dziatu O$wiatowo-Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) analizowanie potrzeb edukacyjnych dzieci i miodziezy, zamieszkatej
na terenie Gminy Strzelce Opolskie,

2) wspéipraca z dyrektorami jednostek oswiatowych w sprawach dotyczgcych
kontroli i egzekucji realizacji obowigzku szkolnego lub nauki,

3) prowadzenie ewidencji realizacji obowigzku nauki i sporzadzanie projektoéw
dokumentéw dotyczgcych egzekucji tego obowiazku,

4) prowadzenie spraw, w tym sporzadzanie projektéw decyzji administracyjnych,
dotyczgcych  zwrotu pracodawcom  kosztow ksztatcenia pracownika
miodocianego,

5) wspéitdziatanie z organami nadzoru pedagogicznego w ocenie pracy dyrektorow
gminnych jednostek oswiatowych prowadzonych przez Gmine Strzelce Opolskie,

6) przeprowadzanie analizy projektéw arkuszy organizacyjnych gminnych
jednostek oswiatowych i kierowanie ich do zatwierdzenia przez Burmistrza
Strzelec Opolskich,

7) wspotdziatanie z pracownikami zatrudnionymi na stanowiskach do spraw
kadrowych w sprawach dotyczgcych m.in.: konkurséw na dyrektora gminnej
jednostki o$wiatowej lub Ztobka, oceny, nagradzania lub karania dyrektoréw
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gminnych jednostek oswiatowych, udzielania im urlopéw wypoczynkowych lub
urlopdw dla poratowania zdrowia,

8) przygotowywanie i obstuga egzaminu awansu zawodowego na nauczyciela
mianowanego,

9) analizowanie sieci gminnych jednostek o$wiatowych oraz prognozowanie
dtugoterminowe potrzeb w tym zakresie,

10) analizowanie stwierdzonych przez organy nadzoru pedagogicznego uchybien
w dziatalnosci gminnych jednostek os$wiatowych oraz wspétdziatanie
z dyrektorami tych jednostek w ich usuwaniu lub zapobieganiu ich powstawania,

11) wystepowanie do dyrektorow gminnych jednostek oswiatowych oraz innych
podmiotdéw z wnioskami dotyczacymi, potrzeb edukacyjnych dzieci i miodziezy,
zapewnienia odpowiedniego wyposazenia i organizacji pracy tych jednostek,

12) wspotdziatanie z dyrektorami gminnych jednostek oéwiatowych w sprawach
harmonogramu naboru uczniéw do tych jednostek,

13) sporzgdzanie sprawozdan, analiz i informacji dotyczacych o$wiaty, w tym
projektu sprawozdania rocznego z funkcjonowania o$wiaty gminnej,

14) wystepowanie z wnioskami wynikajgcymi z kontroli oceny pracy gminnych
jednostek o$wiatowych,

15) wykonywanie czynnosci organizacyjnych oraz wspéidziatanie z innymi
podmiotami w zakresie wypoczynku letniego i zimowego dla dzieci i mtodziezy,

16) analizowanie potrzeb i mozliwosci Gminy Strzelce Opolskie w zakresie opieki
nad dzieckiem do lat 3 oraz sporzgdzanie odpowiednich sprawozdan,

17) wspétdziatanie w sprawach tworzenia, likwidacji lub przeksztatcenia gminnych
jednostek o$wiatowych,

18) przygotowywanie projektow aktéw prawnych dotyczgcych spraw Dziatu,

19) prowadzenie ewidencji ztobkéw, szkot i przedszkoli prowadzonych na terenie
gminy Strzelce Opolskie.,

20) wykonywanie czynnosci nadzoru w zakresie warunkéw i jakosci $wiadczonej
opieki przez ztobki, kluby dzieciece i dziennych opiekunéw, dziatajgcych
na terenie gminy Strzelce Opolskie,

21) opracowanie zatozen lokalnej polityki edukacyjnej,

22) wspotdziatanie w  wykonywaniu czynnosci  organizacyjno-technicznych
niezbednych do powotywania lub funkcjonowania Miodziezowej Rady Gminy
w Strzelcach Opolskich,



23) analizowanie mozliwosci pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych i udziatu
gminnych jednostek o$wiatowych w projektach zewnetrznych, udziat w procedurze
naboru do takich projektow, czuwanie nad ich realizacjg, poprawnoscig
wydatkowania pozyskiwanych srodkéw zewnetrznych i ich rozliczaniem.

§ 15. Do zakresu dziatania stuzby bhp nalezg sprawy i zadania okreslone odrebnymi,
powszechnymi przepisami prawa, z zakresu realizowania przez GZOJ i gminne
jednostki o$wiatowe obowigzkéw pracodawcy dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stuzby bhp.

§ 16. Do zakresu dziatania pracownika do spraw bezpieczenstwa przeciwpozarowego
nalezg sprawy i zadania GZOJ jako zaktadu pracy, okreslone odrebnymi przepisami
oraz sprawy i zadania wspdlnej obstugi w tym zakresie gminnych jednostek
o$wiatowych i Ztobka.

§ 17. Do zakresu dziatania radcy prawnego nalezg zadania regulowane ustawa o radcach
prawnych, w tym obstuga prawna GZOJ i gminnych jednostek o$wiatowych oraz
Ztobka.

§ 18. Do zakresu dziatania kierowcy nalezg w szczegolnosci:
1) kierowanie nalezacym do GZOJ pojazdem samochodowym,
2) wykonywanie biezacej konserwagji i sprzgtanie pojazdu samochodowego,
3) zgtaszanie Dyrektorowi usterek i awarii pojazdu,
4) dokonywanie zakupu paliwa do pojazdu,

5) wykonywanie dowozenia mikrobusem, nalezacym do GZOJ, uczniow
i nauczycieli gminnych jednostek o$wiatowych do miejsc, w ktérych odbywajg
sie konkursy, zawody sportowe lub inne formy wspoétzawodnictwa dzieci
I mtodziezy,

6) prowadzenie dokumentacji pojazdu oraz dokumentacji dotyczagcej eksploatacii
pojazdu, wykorzystania i zakupu paliwa, kart drogowych i innych odpowiednich
dokumentow.

§ 19. Do zakresu dziatania archiwisty nalezy prowadzenie archiwum zaktadowego GZOJ
oraz wspétdziatanie w zakresie sporzgdzania instrukcji archiwalnej i kancelaryjne;.

NMVRREKTOR
DYRKERTOR

Marzenngl Staroszczyk
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