ZARZĄDZENIE NR 15/2004

 WÓJTA GMINY POŚWIĘTNE
z dnia 19 lipca 2004 r.
w sprawie ustalenia zasad sporządzania i podpisywania pism i decyzji administracyjnych w Urzędzie Gminy w Poświętnem
Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym ( T.J. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z późn. zm.) zarządza się co następuje :
§ 1. Ustala się następujące zasady podpisywania pism:
1)
Wójt Gminy podpisuje:
a) zarządzenia, regulaminy i polecenia służbowe wewnętrzne,
b) pisma zawierające oświadczenia woli w zakresie bieżącej działalności Gminy,
c) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczące pracowników,
d) decyzje z zakresu administracji publicznej, do których wydawania w jego
imieniu nie upoważnił pracowników Urzędu,
e) pełnomocnictwa i upoważnienia do działania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczające osoby do podejmowania czynności z zakresu prawa pracy
wobec pracowników Urzędu,
f) pisma zawierające oświadczenia woli jako pracodawcy,
g) pełnomocnictwa   do   reprezentowania   Gminy   przed   sądami   i   organami
administracji,
h)  odpowiedzi na zapytania i wnioski radnych,
i)   pisma zawierające odpowiedzi  na postulaty  mieszkańców,  zgłaszane  za
pośrednictwem radnych, j)   inne pisma, jeśli ich podpisanie Wójt zastrzegł dla siebie.
2) Sekretarz  i   Skarbnik  podpisują pisma  pozostające  w  zakresie  ich  zadań,  nie
zastrzeżone do podpisu Wójta.
3) Pracownicy podpisują:
a) pisma związane z zakresem ich działania, nie zastrzeżone do podpisu Wójta,
b) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do załatwiania których zostali
upoważnieni przez Wójta,
c) pisma w sprawach dotyczących organizacji wewnętrznej Urzędu i zakresu
zadań dla poszczególnych stanowisk.
§ 2. Ustala się następujące zasady sporządzania pism.
1) Wszystkie projekty pism o których mowa w § 1 sporządzane są przez pracownika
merytorycznie   odpowiedzialnego   za   realizację   zadań   wnikających   z   zakresu
czynności lub z wydanych poleceń przez przełożonego.
2) Ilość wykonanych egzemplarzy pism uzależniona jest od liczby adresatów i liczby
egzemplarzy pozostających w Urzędzie Gminy.   Egzemplarz wysyłany do adresata
jest oryginałem , pozostałe egzemplarze to kopie.
3) W przypadku gdy pismo nie jest sporządzane na papierze samokopiującym, należy
oznaczyć każdą kopię pieczęcią „ KOPIA"
4) Pracownicy  przygotowujący  projekty  pism  parafują je   swoim   podpisem   oraz
umieszczają inicjały  imienia i nazwiska umieszczonymi na końcu tekstu projektu z
lewej strony obok pieczątki z napisem „ OPRACOWAŁ" na kopii pisma pozostającej
w aktach sprawy w Urzędzie Gminy w Poświętnem , a następnie przekazują pismo do
zaopiniowania Sekretarzowi Gminy.
5) Sekretarz    Gminy    opiniuje    każde    pismo    stawiając    parafkę    przy    pieczątce
„ AKCEPTUJĘ" na kopii pisma pozostającą w aktach sprawy w Urzędzie Gminy .
6) W przypadku pism  dotyczących  spraw  z  zakresu  podatków  i  opłat lokalnych
opiniowane one są przez Skarbnika.
§ 3. W sprawach nie uregulowanych niniejszym zarządzeniem stosuje się przepisy Instrukcji kancelaryjnej dla organów gminy i związków międzygminnych stanowiącej załącznik do Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 r. ( Dz.U. Nr 112, poz. 1319 zpóźn.zm.) .
§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia
