Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Szrerisku, nadanego
Zarzadzeniem nr 33/2011 Wojta Gminy Szrensk
z dnia 30 czerwca 2011r.

Zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzedu Gminy, decyz;ji
i obieg korespondencji.

§1

1. Wojt Gminy osobiscie podpisuje:

korespondencie kierowang do organdw administracji rzadowej;
odpowiedzi na wnioski postow i interpelacje radnych;
odpowiedzi na skargi i wnioski;

zarzadzenia, regulaminy, pisma okdlne, instrukcje wewnetrzne;
pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

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

petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

dokumenty dotyczace nawigzania i rozwigzania stosunku pracy z pracownikami Urzedu Gminy
i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych oraz dokumenty dotyczace awansowania
przeszeregowania, nagradzania, karania oraz inne wynikajace z zakresu prawa pracy;

pisma i decyzje w sprawach zastrzezonych do wytgcznej kompetencji Wojta oraz w stosunku do
ktorych nie zostato udzielone imienne upowaznienie.

Wojt Gminy moze upowazni¢ Sekretarza Gminy, Kierownikow referatow oraz innych
pracownikbw Urzedu do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajgcych
w zakresie ich czynnosci, w tym do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu
administracji publiczne;j.

Skarbnik Gminy podpisuje pisma dotyczace zobowigzan finansowych zgodnie z przepisami
prawnymi o rachunkowo$ci i finansach publicznych.

Kierownik USC wydaje decyzje i podpisuje dokumenty w swoim imieniu w sprawach
przewidzianych w przepisach dla Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

W dokumentach przedstawionych do podpisu powinna by¢ zamieszczona adnotacja
zawierajaca imie, nazwisko i stanowisko pracownika, ktéry opracowat dokument.



§2

Szczegbtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy reguluje
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67)

Korespondencje przyjmuje pracownik zatrudniony na stanowisku do spraw kancelaryjnych
i zasitkéw szkolnych. Korespondencja rejestrowana jest w ,Dzienniku korespondenc;i”.

Kierownicy Referatow po pisemnym potwierdzeniu odbioru przekazujg korespondencje na
stanowiska pracy.

. W Referatach oraz na samodzielnych stanowiskach pracy obowigzuje system oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie ak.

. W sprawach dotyczacych kancelarii tajnej oraz ochrony informacji niejawnych majg
zastosowanie odrebne przepisy.



