Zafacznik Nr 6

ZASADY PODPISYWANIA PISM WYCHODZACYCH
Z URZEDU GMINY | OBIEG KORESPONDENCJI

§1

1. Pracownicy Urgdu Gminy w Mitoradzu podpisajpisma i wydaj decyzje w imieniu
Wojta na podstawie imiennego upowigenia z zastrzesniem, o ktorym mowa w ust. 2, 3 i 4.
Rejestr upowanien prowadzi Sekretarz Gminy.

2. Wéjt Gminy podpisuje:

1) zaradzenia, regulaminy, pisma okolne, okdélniki, instjgkwewretrzne,

2) pisma zwgzane z reprezentowaniem Gminy na zgwm

3) akty notarialne, umowy i inne pisma zawigcaj gwiadczenia woli w zakresie zadu
mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

5) petnomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu (zegnik nr 7),

6) pisma zawierage gwiadczenia woli Urgdu z zakresu prawa pracy,

7) odpowiedzi na interpelacje i wnioski,

8) pisma i decyzje w sprawach zastaeych do wydcznej kompetencji Wojta oraz w
stosunku, do ktérych nie zostato udzielone imiemp@wvanienie.

3. Skarbnik Gminy podpisuje pisma dotyce zobowizanr finansowych zgodnie z
przepisami prawnymi o rachunko¥a i finansach publicznych.

4. Kierownik USC wydaje decyzje i podpisuje dokuiyerw swoim imieniu w sprawach
przewidzianych w przepisach dla Kierownika tite Stanu Cywilnego.

5. Do podpisywania pism i dokumentéwdgdwych maj zastosowanie przepisy prawne
dotyczce rachunkowsri, a szczegoétowy zakres reguluje galre zarzdzenie Wojta.

§2

1. Szczegdbtowe zasady i tryb wykonywania czyehkancelaryjnych w Urazie Gminy
reguluje rozporazdzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukgncelaryjnej dla
organow gmin i zwjzkéw migdzygminnych.

2. Korespondengjprzyjmuje pracownik na stanowisku ds. kadr, ohistuigedu, i spraw
organizacyjnych. Korespondencja rejestrowana jesdtzi@nniku korespondencji.

3. Pracownicy pisemnie potwierdzajdbior korespondenciji.

4. W sprawach dotyazych kancelarii tajnej oraz ochrony informacji anych mag
zastosowanie odbne przepisy. Sprawy w tym zakresie prowadzi Sekzdi/rzdu.



