ZARZADZENIE NR 14/2024
DYREKTORA ADMINISTRACJI SZKOL I INFRASTRUKTURY SPOLECZNEJ W CHOJNIE

z dnia 15 pazdziernika 2024 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Administracji Szkot i Infrastruktury Spolecznej
w Chojnie

Na podstawie § 19 Statutu Administracji Szkot i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie stanowiacy zatacznik do
Uchwaly [X/101/2011 Rady Miejskiej w Chojnie z dnia 25 sierpnia 201 1r.w sprawie zatwierdzenia Statutu
Administracji Szkot i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie z pdzniejszymi zmianami zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zalaczniku do zarzadzenia Nr3/2023 Dyrektora Administracji Szkoét i Infrastruktury Spofecznej
w Chojnie z dnia 03 kwietnia 2023r. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 7 wskazana tabela otrzymuje brzmienie:

LP Wyszczegélnienie Symbol | Wymiar
1. Dyrektor D 1 etat
2, Glowny Ksiggowy GK 1 etat
3. Zastepca Glownego Ksiegowego ZGK 1 etat
DZIAL FINANSOWO - : o
4. KSIEGOWY Ksiggowos¢ - Place KP 1 etat
4 etaty (w
5 Ksiegowosc K tym Y% etatu
KZP)
7. Kadry SK 1 etat
8. Organizacja O$wiaty KO 1 etat
9, DZIAL Informatyk I 1 etat
ADMINISTRACYINO -
10. ORGANIZACYINY Zamoéwienia Publiczne p 1 etat
{8 Inspektor ochrony danych osobowych 10D 3/8 etatu
12. Organizacja i obshuga sekretariatu S 1 etat
1.3; Organizacja dowozow DSZ 1 etat
DZIAL

14 ADMINISTRACYJINO - . K

: GOSPODARCZY Kierowca - konserwator | ememeeeeeee 1 etat
15. Kierowca e 2 etaty

2) w § 8 dotychczasowa tres¢ otrzymuje brzmienie: ,,Schemat struktury organizacyjnej zaktadu stanowi
integralna czgs¢ niniejszego Regulaminu (zatacznik nr 1 do regulaminu).

3) w § 21 dotychczasowa tres¢ otrzymuje brzmienie:
»§ 21. Do gléwnych zadan stanowiska ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu naleza:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga kancelaryjna i obstuga urzadzen biurowych;
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2) przyjmowanie korespondencji iinnych przesylek oraz rejestracja pism i przekazywanie ich do
odpowiednich komorek;

3) prowadzenie rejestrow aktow prawa miejscowego;
4) nadzorowanie zawartych umow przez Administracj¢ Szkot i Infrastruktury Spotecznej w Chojnie;

5) weryfikowanie kompletnosci sktadanych wnioskéw na posiedzenie Burmistrza Gminy Chojna przez
jednostki obstugiwane;

6) dokonywanie drobnych zakupéw na potrzeby Administracji Szkot i Infrastruktury Spotecznej
w Chojnie;

7) dbanie o przestrzeganie w codziennej pracy przepisow dotyczacych ochrony danych (przeptyw
dokumentow zgodnie z wymogami RODO);

8) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstuga kancelaryjna;
9) udzielanie informacji publicznej;
10) odbieranie poczty elektronicznej;
11) obstuga i dorgczanie przesytek pocztowych;
12) prowadzenie ewidencji podrozy stuzbowych;
13) zajmowanie si¢ sprawami z zakresu zdrowia publicznego;
14) zajmowanie si¢ standardami ochrony matoletnich.
4) Dodaje si¢ § 21a ktory otrzymuje brzmienie:
»§ 21a. Do glownych zadan stanowiska organizacji dowozéw naleza:
1) prowadzenie spraw dotyczacych zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;
2) koordynowanie i nadzorowanie prawidtowego przebiegu dojazdu dzieci do szkot;

3) ustalanie we wspotpracy z dyrektorami szkot rozkladéw jazdy autobuséw przewozacych dzieci do
szkot;

4) przygotowywanie uméw na dowozy dzieci ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi;
5) realizacja optat z tytutu licencji telekomunikacyjnych, radiofonicznych;

6) nadzorowanie i koordynowanie przewozow samochodéw dostawczych oraz samochodu do przewozu
0s6b niepetnosprawnych;

7) rozliczanie czasu pracy kierowcow zgodnie z ustawa o czasie pracy kierowcow;
8) rozliczanie paliwa;

9) rozliczenie kart drogowych;

10) dbanie o sprawnos¢ i terminowos¢ okresowych przegladow ppoz.;

11) sktadanie sprawozdan z wytwarzanych odpadow, gospodarki odpadami (BDO), plynéw, gazéw
i podatkowych;

12) koordynowanie dowozu positkow do szkot zgodnie z wymogami HACCP”.
§ 3. Pozostale zapisy regulaminu pozostajg bez zmian.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.

DYREKTOR

Hidsha
, &otlumb
mgr Weronika Kotlinska
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