Zarzadzenie Nr 35/15
Wéjta Gminy Rutki
z dnia 23 pazdziernika 2015 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rutki.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2015 r. poz. 1515) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Rutki, stanowigcym zatgcznik do
zarzadzenia Nr 44/04 Wojta Gminy Rutki z dnia 20 sierpnia 2004 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rutki, zmienionego Zarzadzeniem Nr 14/13 z
dnia 31 grudnia 2013 roku oraz Zarzadzeniem Nr 10 /14 z dnia 22 grudnia 2014 roku,
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 3 dodaje sie ust. 18 w brzmieniu: ,18. Sekretarka”;
2) po § 23 dodaje sie § 23a w brzmieniu:

»§& 23a. Do zadan sekretarki nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i nadawanie wlasciwego obiegu otrzymanej korespondenc;ji tj.
przekazywanie jej Wojtowi, Zastepcy lub Sekretarzowi celem przejrzenia i wskazania
pracownika zatatwiajacego;

2) przyjmowanie korespondencji zastrzezonej 1 przekazywanie jej do kancelarii tajnej;
3) rejestrowanie przejrzanej przez Wojta, Zastepce lub Sekretarza korespondencji i
przekazanie jej wskazanym pracownikom w systemie papierowym i elektronicznym;

4) dorgczanie pism na terenie gminy;

5) zaopatrywanie urz¢du w niezbedne pieczecie urzgdowe, nagtdowkowe i podpisowe oraz
prowadzenie rejestru pieczect 1 ich kasowanie;

6) nadzor nad przechowywaniem piecze¢ci urzgdowych;

7) utrzymanie czystosci 1 estetyki w budynku urzedu, a takze wokot budynku;

8) przyjmowanie, nadawanie fakséw oraz obsluga poczty elektronicznej;

9) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych
pracownikow;

10) obstuga interesantéw przy przyjmowaniu skarg i wnioskow przez Wojta Gminy.

11) zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe na cele administracyjne przestrzegajac
ustawy Prawo zamowien publicznych;

12) konserwacja sprzetu biurowego 1 nadzoér nad likwidacjg zuzytego sprzetu biurowego.

§2.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2015 roku.



