Zarzadzenie Nr 19/ 2010
Wajta Gminy Krzynowloga Matla
z dnia 30 marca 2010 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Krzynowlodze Malej.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tekst
jednolity Dz. U. 22001 r., Nr 142, poz.1591 ze zm.)

§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Krzynowlodze Matej stanowigcym zatacznik
do Zarzadzenia Nr 106/2009 Wojta Gminy Krzynowloga Mata z dnia 1 pazdziernika 2009 r.
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. W rozdziale III ,,Og6lne zasady funkcjonowania i struktura organizacyjna Urzgdu”
1) w § 8 ust.1 dodaje sig¢ pkt 10 w brzmieniu:

,» 10) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Obstugi Szkot 1 Przedszkoli , ktére przy
oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OS™".
2. W rozdziale V ,,Zadania i kompetencje poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu"
1) w § 14 ust. 7 pkt 10 otrzymuje brzmienie ,, obstuga szkét gminnych, koordynacja
dzialan oraz wspotpraca w tym wzgledzie ze stanowiskiem d/s obstugi szkot i
przedszkoli "
2) w § 14 dodaje si¢ ust. 8 pktod 1 do 4 w brzmieniu :
.» 8. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy d/s Obstugi Szkoét i
Przedszkoli nalezy:
1) obstuga kancelaryjno - biurowa szkét i przedszkoli w tym :
a) prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych, biezacej
korespondencji oraz przyjmowanie interesantow ;
b) przyjmowanie telefonéw, informowanie dyrekcji o sprawach shuzbowych
zgtaszanych telefonicznie;
¢) wydawanie legitymacji i zaswiadczen uczniom oraz ich rodzicom;
d) zaopatrzenie kancelarii w druki, dzienniki, gilosze oraz ich ewidencjonowanie;
e) prowadzenie ewidencji pracownikéw szkoty oraz ich dokumentacji osobowe;j;
f) prowadzenie ksiegi ewidencji dzieci, ksiggi uczniéw oraz wspoidziatanie z USC w
zakresie spetniania obowigzku szkolnego;
g) przygotowywanie zamowien i wydawanie biletéw miesigcznych;
h) przyjmowanie i rozliczanie wplat statlych wnoszonych przez rodzicow
/opiekunéw/ za §wiadczenie punktu przedszkolnego i oddzialu przedszkolnego:;
i) przyjmowanie i rozliczanie optlat za obiady w stoléwce szkolnej;
j) redagowanie i pisanie pism stuzbowych;
k) $cista wspolpraca w zakresie sporzadzania i przekazywnia dokumentacji do
Urzedu Gminy ze stanowiskiem d/s o§wiaty, kultury i sportu;
I) kompletowanie aktéw prawnych i obowiazujacej dokumentacji;
I) sprawy zwigzane z wyprawka szkolna;
2) prowadzenie ksiag inwentarzowo-materialowych;
3) wykonywanie catoksztalttu spraw zwiazanych z prowadzeniem archiwum:
4) prowadzenie sprawozdawczosci szkot oraz wspélpraca w tym zakresie m in. z GUS,
Mazowieckim Urzgdem Wojewddzkim, Kuratorium O$wiaty, Urzedem Gminy.
5) prace wynikajace z potrzeb szkoly - zlecone przez Wéjta lub Dyrektora szkoty;”



§2.

Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Krzynowlodze Malej pt”
Struktura Organizacyjna Urzgdu Gminy w Krzynowlodze Malej " otrzymuje brzmienie okreslone

W zalqczniku do ninieiszego zarzqdzenia.
' 3
32

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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