
 Zarządzenie Nr  35/15 

 Wójta Gminy Rutki 

 z dnia 23 października 2015 r. 

 

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Rutki. 

 

   Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 

2015 r. poz. 1515) zarządza się, co następuje: 

§ 1. 

W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Rutki, stanowiącym  załącznik do 

zarządzenia Nr 44/04 Wójta Gminy Rutki z dnia 20 sierpnia 2004 roku w sprawie nadania 

Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Rutki, zmienionego Zarządzeniem Nr 14/13 z 

dnia 31 grudnia 2013 roku oraz Zarządzeniem Nr 10 /14 z dnia 22 grudnia 2014 roku, 

wprowadza się następujące zmiany: 

1) w § 3 dodaje się  ust. 18 w brzmieniu: „18. Sekretarka”; 

2) po § 23 dodaje się § 23a w brzmieniu: 

 „§ 23a. Do zadań sekretarki należy w szczególności:                                                                                        
1) przyjmowanie i nadawanie właściwego obiegu otrzymanej korespondencji tj. 

przekazywanie jej Wójtowi, Zastępcy lub Sekretarzowi celem przejrzenia i wskazania 

pracownika załatwiającego; 

2) przyjmowanie korespondencji zastrzeżonej i przekazywanie jej do kancelarii tajnej; 

3) rejestrowanie przejrzanej przez Wójta, Zastępcę lub Sekretarza  korespondencji i 

przekazanie jej wskazanym pracownikom w systemie papierowym i elektronicznym; 

4) doręczanie pism na terenie gminy; 

5) zaopatrywanie urzędu w niezbędne pieczęcie urzędowe, nagłówkowe i podpisowe oraz 

prowadzenie rejestru pieczęci i ich kasowanie; 

6) nadzór nad przechowywaniem pieczęci urzędowych; 

7) utrzymanie czystości i estetyki w budynku urzędu, a także wokół budynku; 

8) przyjmowanie, nadawanie faksów oraz obsługa poczty elektronicznej; 

9) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do właściwych  

pracowników; 

10) obsługa interesantów przy przyjmowaniu skarg i wniosków przez Wójta Gminy. 

11) zaopatrywanie Urzędu w materiały biurowe na cele administracyjne przestrzegając 

ustawy Prawo zamówień publicznych; 

12) konserwacja sprzętu biurowego i nadzór nad likwidacją zużytego sprzętu biurowego. 
 

§ 2. 

Wykonanie zarządzenia powierza się  Sekretarzowi Gminy. 

§ 3. 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 listopada 2015 roku. 

 


