
Zarządzenie Nr l9l 2010
Wójta Gminy Krzynowloga MaIa

z dnia 30 marca 2010 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organżacyjnego Urzędu Gminy w Krzynorrylodze Małej.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy Z dnia 8 marca l990 I. o samorządzie gminnym ( tekst
jednolity Dz. U. z 2001 r., Nr I42, po2.1591 ze zm.)

s l.

W Regulaminie organizacyj[ym Urzędu cminy w Krzynowłodze Małęj stanowiącym załącznik
do Zarzadzenia Nf 106/2009 Wójta Gminy Krłnowłoga Mała z dnia 1 paŹdziemika 2009 r.
wplowadza się następujące zmiany:

1. W rozdżale lII ,'ogólne zasady funkcjonowania i stuktura organizacyjna Urzędu'
l) w $ 8 ust.l dodaje się pkt l0 w brmrieniu:

,, 10) Samodzielne Stanowisko Pmcy do Spraw obsługi Szkól i PŹedszkoli 
' które przy

oznakoł'anitl spraw uży'wa symbolu ,,oS'' ''.

2.W rozdziale Y ,^Zadania i kompetencje posŻczególnych konóIek organizacyjnych Urzędu''
l) w s 14 ust. 7 pkt 10 otrzynuje brzmienie,, obsługa szlół gminnych' koordynacja

działń oraz współpraca w tym względzie ze stanowiskiem &s obsługi szkół i
przedszkoii "

2) w $ 14 dodaje się ust. 8 pkt od l do 4 w brŻmieniu i

'' 8. Do zakesu działania samodzięlnęgo stanowiska Pracy d/s obsługi Szkół i
Przedszkoli należy:

l) obsługa kancęlaryjno - biufowa szkół i przedszkoli w tym :

a) prowadzenie rejestru pism puycbodzących i wychodzących, bieĄcej
korcspondęncji oraz przyjmowanie interesantów ;

b) przyjmowarrie telefonów, infomowanie dyrekcji o sprawach służbowych
zglaszanych telefoniczniel

c) wydawanie legitymacji i zaświadczeń uczniom oraz ich rodzicom;
d) zaopatrzenie kancelarii w druki, dzienniki, gilosze oraz ich ewidencjonowanię;
e) prowadzenie ewidencji pracowników szkoł oraz ich dokumęntacji osobowe.ji
f) plowadzenie księgi ewidencji dzieci, księgi uczniów ofaz współdziałanie z Usc w

zakesie spełniania obowiązku szkolnego;
g) przygotowy\łanie zanrówień i wydawanie biletów miesięcznych;
h) prz1,jmowarrie i rozliczanie \ł?łat stałych wnoszonych przez rodziców

/opiekunów/ za świadczenie punktu przedszkolnęgo i oddziafu plzedszkolnego;
i) przyjmowanie i rozliczanie opłat za obiady w stołówce szkolrrej;
j) rędagowanie i pisanie pism słuzbowych;
k) ścisła wspóĘraca w zakesie sporządzania i przekazy*,nia dokumentacji do

Urzędu Gminy ze stąlowiskiem d'/s oświaty, kultury i spońu;
l) kompletowanie aktórv prawnych i obowiązującej dokumentacji;
ł) sp6łT związane z wyprawką szkolną

2) prowadzenie kiąg inwentarzowo-mateńalowych;
3) wykonyrvanie całoksaa}fu spraw związanych z prowadzeniem archiwum;
4) prowadzenie sprawozdawczości szkół oraz współpraca w tym zakesie m in_ z GUS'

Mazowieckim Ulzędem Wojewódzkim' Kuratodun oświaty, Urzędem Gminy.
5) prace wy)ikające z potrzeb szkoły _ żecone przez Wójta lub Dyreklora szkołyi,



$2.

Zdąpznik Nr l do Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy w Kzpowłodze Md€j pt''
strukhra organiz8cina UŹędu GmiDy w Krzynołłodze Mdej '' otrzymuje bngrienie ohoślone
w załqpzniku do niłiejszego zazątlzenia. 

$ 3.

Zarzdzeuie wchodzi w Acie z dnian podpisania.
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Ur'ąd stanu cywilnego'
Ewidencji Ludności

i Dowodów osobistych
Zca Kierownika USC

s()

St{nowisko Pracy
ds. E*idencji Ludności
i Dolrodów osobistych

so

zahcznik 
'Nr 

1. do' Regllaminu organiŻŻcyjnego ngdanego

ffi f "lu!##r y#ł' "J':l j#*i,ł:i#iT
ofganizacyjnego Urzędu Gminy w Knynowłodze Młej

STRUKTURA oRGAMZACYJNA URZĘDU GMINY w KRzYNowŁoDzE MAŁEJ

oświaty' K lhlry
i Sport!

o

Pu kt |rformrcyjny
P

Kierownik Referatu
Gosp. Komonaln€j i
Ochron] S.odoiviska

(;K

Slrnowisko Pracy ds
Cosp. Komunrlnej i
Ochronl Srodowisla

(;K

i€|oosobowe sta'owis
Pracy ds. Księgowości
budżetowćj (3 etaty)

FN

Slanowisko Prlcy ds.
K5ięgowości podatkowej

oraz wymi'ru podalków i
opłaa lokal'ych (2 etaty)

FN

SKARBNIK GMINY
Kicrownik R€f€ratu
Fi ansów i Budź€tu

Stanowisko Pmcy
ds' Plac i rozlicŻeń

St.nowhko Prlcy ds

wp}ttrótv z opl't
Pobór wody i czytls

(;K

Kicrownik R€f€ratu
Pronocji i Rozwoiu

PR

ds. Cospodarki
grunt.mi

stanowiśko Prłcy
ds. Zamó*'i€ń
Publiczrych

PR

samodżclnc
stłnowisko Pracy

Ki€rownik Referatu
Org. i Kadr or{z obstugi

Rad) Cminy iOSp

Obronnych, Obron'
iInej. zarŻ4dzln
Kryzyso\łcgo

i Melioracyinycb
oc

ds. Organizlcyinych
i K.dr

Stanou isko PraĘ di


