Zatgcznik nr 4 do zarzadzenia Nr 80 Wajta Gminy Santok z dnia 30 grudnia 2017 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Gminy Santoku

Zasady podpisywania pism wychodzacych z Urzedu Gminy i obieg
korespondenciji

§ 1. 1. Pracownicy Urzedu podpisujg pisma i wydajg decyzje w imieniu Wadjta na
podstawie imiennego upowaznienia z zastrzezeniem, o ktérym mowa w ust. 3, 4 i 5.

2. Rejestr upowaznien prowadzi Referat Organizacyjno-Administracyjny.

3. Wojt podpisuije:

1) zarzadzenia, regulaminy, pisma okdlne, okdlniki, instrukcje wewnetrzne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) akty notarialne, umowy i inne pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie

zarzgdu mieniem Gminy;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski;

5) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

6) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu z zakresu prawa pracy;

7) odpowiedzi na interpelacje i wnioski;

8) pisma i decyzje w sprawach zastrzezonych do wytgcznej kompetencji Wojta

oraz w stosunku, do ktérych nie zostato udzielone imienne upowaznienie.

4. Skarbnik podpisuje pisma dotyczgce zobowigzan finansowych zgodnie z
przepisami prawnymi o rachunkowosci i finansach publicznych.

5. Kierownik USC oraz zastepca kierownika USC wydajg decyzje i podpisujg
dokumenty w swoim imieniu w sprawach przewidzianych w przepisach dla
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

6. Do podpisywania pism i dokumentéw ksiegowych majg zastosowanie przepisy
prawne dotyczgce rachunkowosci, a szczegdtowy zakres reguluje odrebne
zarzgdzenie Wojta.

§ 2. Zastepca Wajta, Sekretarz, Skarbnik podpisujg pisma w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Wojta oraz pisma zgodnie z posiadanym
upowaznieniem.

§ 3. Kierownicy komérek organizacyjnych podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komodrek organizacyjnych, nie
zastrzezone do podpisu Wjta;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania, ktérych zostali
upowaznienie przez Wajta;
3) pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej i zakresu zadan dla
poszczegodlnych komaorek organizacyjnych lub stanowisk.

§ 4. 1. Zatwierdzona przez przetozonego ostateczna wersja pisma jest
podpisywana przez pracownika merytorycznego prowadzgcego sprawe.

2. Podpis pracownika wraz z adnotacjg kto prowadzit sprawe sktadany jest w
lewym dolnym narozniku ostatniej strony pisma.

§ 5. 1. Szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie reguluje rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukciji
kancelaryjnej dla organow gmin i zwigzkéw miedzygminnych.



2. Korespondencje przyjmuje Referat Organizacyjno-Administracyjny.
Korespondencja rejestrowana jest w dzienniku korespondenciji.

3. Kierownicy referatbw po pisemnym potwierdzeniu odbioru przekazujg
korespondencje na stanowiska pracy.

4. W referatach obowigzuje system oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

5.W sprawach dotyczgcych kancelarii niejawnej oraz ochrony informacji
niejawnych majg zastosowanie odrebne przepisy.



