Zarzadzenie Nr11/2010
Wojta Gminy Elk
z dnia 21 grudnia 2010 roku

w sprawie zmian regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Etk wprowadzonego
zarzadzeniem nr 41/2007 z dnia 31 stycznia 2007 roku w sprawie wprowadzenia w
zycie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Eik.

Na podstawie art.31 1 art. 33 ust.2 i 5 Ustawy z dnia 08 marca 1990 roku
0 samorzgdzie gminnym / tekst jednolity z 2001 roku Dz. U. Nr 142, poz.1591
Z pozZniejszymi zmianami /
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1

W regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Etk wprowadzonym zarzadzeniem
Wajta Gminy Etk nr 41/2007 z dnia 31 stycznia 2007 roku wprowadzam nastepujace
zmiany:
1. W §6ust. 1 punkt 19 otrzymuje brzmienie

» 19. - ds. kancelaryjnych K

19 a - sekretariat S

2. W § 7 punkt 19 otrzymuje brzmienie

» 19. stanowisko ds. kancelaryjnych

1. Przyjmowanie , rozdysponowywanie , ewidencja i wysytanie
korespondencji i przesylek.

2. Prowadzenie ewidencji wplywoéw specjalnych i wartosciowych.

3. Sporzadzanie czystopiséw pism i ich powielanie.

4. Koordynowanie wewnetrznego obiegu dokumentéw.

3. Wydawanie delegacji i prowadzenie ich rejestru, dysponowanie
drukami niezbednymi do rozliczenia delegacji wlasnym
samochodem oraz rozliczanie czasu trwania delegacji
pracownikom, ktérzy pobierajg ryczatty samochodowe .

4. Zarzadzanie tablicami ogloszefi w Urzedzie Gminy Etk w tym:
podawanie do publicznej wiadomo&ci poprzez wywieszenie na

tablicach ogloszen obwieszczeri , ogtoszen, komunikatéw
przysytanych do Urzedu Gminy Elk w celu podania ich do
publicznej wiadomosci i odsytanie ich po odnotowaniu czasookresu
w ktérym byly podane do publicznej wiadomosci.
19 a sekretariat

1 .Prowadzenie sekretariatu i zapewnienie lgcznosci telefonicznej,
faksowej .

2.Wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcja reprezentacyjna
Woijta

3.0bstuga organizacyjna Wojta i Sekretarza Gminy.



4. Wydawanie delegacji i prowadzenie ich rejestru, dysponowanie

drukami niezbednymi do rozliczenia delegacji wlasnym
samochodem oraz rozliczanie czasu trwania delegacji
pracownikom, ktorzy pobierajg ryczalty samochodowe

§ 2

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy Elk..

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie Z dniem Ol stycznia 2011 roku

mgr Xntoni Polkowski



