ZARZADZENIE Nr 45/2018
Wéjta Gminy Baranéw

z dnia 25 czerwca 2018 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Baranowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2018 roku poz. 994) zarzadzam, co nastepuje:

§1

W regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Barandéw stanowigcy zalacznik nr 1 do
Zarzgdzenia nr 80/2016 Wéjta Gminy Baranéw z dnia 29 grudnia 2016 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Baranéw wprowadza sie
naste¢pujace zmiany:
I. W rozdziale III Struktura organizacyjna Urzedu:

1. §18 dodaje si¢ punkt 10, ktéry otrzymuje brzmienie: samodzielne stanowisko ds.

kancelaryjnych.

Il. W rozdziale VII Zadania referatow dodaje si¢ § 46, ktéry otrzymuje brzmienie:

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kancelaryjnych nalezy w szczeg6lnosci:

1. przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,

2. prowadzenie ewidencji korespondencji,

3. prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw, petycji oraz innych pism wplywajacych do
Urzedu,

4. przygotowywanie pomieszczefi i obstuga - w tym protokolowanie - spotkan i zebraft
organizowanych przez Wojta, Zastepce Wéjta i Sekretarza,

5. prenumerata czasopism,

6. nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

7. przyjmowanie interesantéw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktéw z Wojtem, Zastepcg Wéjta lub Sekretarzem badZ kierowanie ich do
wilasciwych referatow,

8. obsluga Biuletynu Informacji Publiczne;j,

9. prowadzenie rejestru zarzadzern Wojta Gminy,

10. zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materialy biurowe i



kancelaryjne.

§2
Dotychczasowy zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Baranow

zastepuje sie¢ Zalacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Baranow.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu 26.06.2018 r.

Podpisano dnia 25.06.2018 r.
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