Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Piekoszowie

ZASADY PODPISYWANIA PISM
| OBIEGU KORESPONDENCJI

§1.

1. Do podpisu Wojta zastrzezone sg nastepujgce pisma:
a) do organdw administracji publicznej,
b) zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
) zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,
) zZwigzane z kontaktami zagranicznymi,
) do organéw wymiaru sprawiedliwo$ci
f) odpowiedz na skargi i wnioski obywateli,
g) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
h) zarzadzenia i pisma okdlne,
i) odpowiedz na interpelacje i wnioski radnych,
j) pisma majgce ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie, a
dotyczace w szczegolnosci:
- zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw
urzedu gminy i kierownikdéw jednostek organizacyjnych gminy,
- wnioski o nadanie odznaczen,
- podzatu funduszu ptac,
- udzelanie urlopow bezptatnych,
- akty zZwigzane zobronnoscia,
inne indywidualne zastrzezone.
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§ 2.

W okresie nieobecnosci Wéjta dokumenty okreSlone w § 1 podpisuje Zastepca
Wojta lub Sekretarz.

§ 3.

1. Wojt wydaje decyzie administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publiczne;.

2. Woéjt moze upowaznic¢ innych pracownikow urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzi administracyjnych.

3. Upowaznienia wydawane sg w formie pisemnej.

§4.

1. Zastepca Woijta, Sekretarzi Skarbnik upowaznieni sg do podpisywania:
a) pism w sprawach wynikajgcych ze sprawowanego nad referatami nadzoru,
b) decyzi w indywidualnych sprawach z zakresu administracgii publicznej w
ramach upowaznien wydanych imiennie przez Wéjta,
c) pism w innych sprawach zZleconych przez Wajta



2. Kierownicy referatu podpisuja:
a) pisma zwigzane zbiezacq dziatalnoscig referatu,
b) decyze w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w
ramach indywidualnego upowaznienia Waijta,
c) inne pisma w sprawach zZleconych przez Woijta,
3. Pozostali pracownicy urzedu podpisujg pisma w ramach upowaznien zawartych
w imiennych zakresach czynnosci.

§5.

Dokumenty przedstawiane do podpisu czonkom kierownictwa urzedu winny byc
uprzednio zaparafowane przez osoby odpowiedzalne za ich przygotowanie.

§6.

1. Korespondencja wptywajgca do urzedu, podlega zaewidencjonowaniu przez
kancelarie og6lng w dzienniku wptywu,

2. W dzienniku wptywu odnotowuje sie: date wptywu, znak pisma, nazwisko i imie
nadawcy oraz okreslone sprawy.

3. Korespondencja zaewidencjonowana w kancelari ogdlnej przekazywana jest
wojtowi, zastepcy wojta, sekretarzowi, skarbnikowi — odpowiednio do
prowadzonych spraw, zgodnie z podziatem zadan i kompetenciji,

4. Korespondencja, po zapoznaniu sie z jej trescig podlega przekazaniu, zgodnie
z dyspozycjami, wilasciwym referatom Iub pracownikom za osobistym
pokwitowaniem, potwierdzajgcym podpisem ich odbior.

§7.

Zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjinym lub sadowym
korespondencja wysytana jest listem poleconym.

§8.

Kierownictwo Urzedu, referaty i samodzielne stanowiska pracy wyswajg z Urzedu
korespondencje za poSrednictwem kancelarii ogolnej.

§9.

Kazde pismo wszczynajgce postepowanie administracyjne lub sgdowe wymaga
zatozenia teczki ,Akta sprawy ...”

§ 10.

Szczegdbtowe zasady postepowania zdokumentacjg okresla instrukcja kancelaryjna.



