ZARZADZENIE Nr 65/2017
Wijta Gminy Baranow

z dnia 24 pazdziernika 2017 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Baranowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8§ marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst

jednolity Dz. U. z 2017 roku poz. 1875) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Baranéw stanowigcy zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 80/2016 Wojta Gminy Baranéw z dnia 29 grudnia 2016 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Gminy Baranéw wprowadza sig
nastepujgce zmiany:
I. W rozdziale III Struktura organizacyjna Urzedu:

1. §18 ust.1 punkt 8 otrzymuje brzmienie: samodzielne stanowisko ds. kancelaryjnych.
II. § 44 otrzymuje brzmienie:

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kancelaryjnych nalezy w szczegdlnosci:

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

2. prowadzenie ewidencji korespondencji,

3. prowadzenie rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism wptywajacych do
Urzedu,

4. przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokotowanie - spotkan i zebran
organizowanych przez Wojta, Zastepce Wajta i Sekretarza,

5. prenumerata czasopism,

6. nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

7. przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktéw z Wajtem, Zastgpcg Wojta lub Sekretarzem badz kierowanie ich do
wilasciwych referatéw,

8. obstuga Biuletynu Informacji Publicznej,

9. prowadzenie rejestru zarzadzen Waéjta Gminy,

10. zaopatrywanie Urzgdu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty biurowe i

kancelaryjne.



§2
Dotychczasowy zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Baranéw

zastepuje si¢ Zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Baranow.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu 06.11.2017 r.

Podpisano dnia 24.10.2017 r.




