Zatacznik nr 5 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy

Zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzedu Gminy i obieg korespondencji

§ 1

1. Pracownicy Urzedu podpisujg pisma i wydaja decyzje w imieniu Wojta na podstawie
imiennego upowaznienia z zastrzezeniem o ktorym mowa w ust.3,4,5,61 7

2. Rejestr upowaznien prowadzi Sekretarz.
3. Wojt podpisuje:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

9

zarzadzenia, regulaminy, pisma okolne, okolniki, instrukcje wewnetrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

akty notarialne, umowy i inne pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie
zarzadu mieniem Gminy,

odpowiedzi na skargi i wnioski,

pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu,

pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu z zakresu prawa pracy,

odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski,

pisma i decyzje w sprawach zastrzezonych do wylacznej kompetencji Wojta oraz
w stosunku, do ktorych nie zostato udzielone imienne upowaznienie,
pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji publiczne;j,

10) akty zwiazane z obronnoscig,
11) pisma zastrzezone do podpisu Wojta odrgbnymi przepisami,
4. Sekretarz podpisuje:

1) pisma pozostajace w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.
2) pisma w sprawach powierzonych do wykonania na podstawie art. 33 ust. 4

ustawy o samorzgdzie gminnym,

3) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej do

zalatwienia, ktdrych zostal upowazniony na podstawie art. 39 ust. 2 ustawy
0 samorzadzie gminnym,

5. Skarbnik podpisuje pisma dotyczace zobowiazan finansowych zgodnie z przepisami
prawnymi o rachunkowosci i finansach publicznych.
6. Kierownicy Referatow podpisuja:

1) pism zwiazane z zakresem dzialania referatow, nie zastrzezone do podpisu

Woijta,

2) decyzje administracyjne, zaswiadczenia i postanowienia w sprawach zwigzanych

z dzialalno$cia referatu do zalatwieni, ktérych zostali upowaznieni przez Wojta
na podstawie art. 39 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym i art. 268a Kodeksu
postepowania administracyjnego,

3) Pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej referatow,

7. Zastepcy Kierownika USC wydaja decyzje 1 podpisuja dokumenty w swoim imieniu
w sprawach przewidzianych w przepisach dla Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.



8. Do podpisywania pism i dokumentéw ksiggowych majg zastosowanie przepisy prawne
dotyczace rachunkowosci, a szczegolowy zakres reguluje odrgbne zarzadzenie Wajta.

§2
Kierownicy Referatow okreslaja rodzaje pism, do podpisania, ktorych sa upowaznieni
pracownicy referatu.

§3
Pracownicy przygotowuja projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je
swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

§4

1. Szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
reguluje rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych oraz uregulowan wewngtrznych.

2. Korespondencje przyjmuje Referat Organizacyjny, Kultury i Gospodarki Mieniem.
Korespondencja rejestrowana jest w dzienniku korespondencji.

3. Kierownicy Referatow po pisemnym potwierdzeniu odbioru przekazuja korespondencj¢
na stanowiska pracy,

4. W Referatach obowiazuje system oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

5. W sprawach dotyczacych kancelarii materialdbw niejawnych oraz ochrony informac;ji
niejawnych maja zastosowanie odrebne przepisy.
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