Zalgcznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Sokolnikach

ZASADY PRZYGOTOWYWANIA I PODPISYWANIA DOKUMENTOW
I KORESPONDENCJI

§ 1. 1. Wojt podpisuje:
1) zarzgdzenia, obwieszczenia;

2) projekty uchwal Rady wraz z uzasadnieniami, pisma kierowane do przewodniczgcego
Rady oraz wystapienia kierowane do Rady;

3) decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

4) umowy oraz inne dokumenty zawierajace o$wiadczenia woli w imieniu Gminy, w tym
w zakresie zarzgdu mieniem komunalnym;

5) pelnomocnictwa i upowaznienia;

6) pisma kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz zwigzane ze wspdlpraca
partnerskg z innymi samorzadami;

7) pisma kierowane do postéw i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej oraz postéw do
Parlamentu Europejskiego;

8) pisma kierowane do organéw administracji rzagdowej i samorzgdowej oraz sgdéw;
9) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzanych w Urzedzie;

10) pisma informujace o przeprowadzeniu kontroli w jednostkach podleglych i zalecenia
pokontrolne z kontroli przeprowadzonych w tych jednostkach;

11) odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje radnych;
12) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli;

13) dokumenty z zakresu prawa pracy dotyczgce pracownikow Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy;

14)pisma o charakterze reprezentacyjnym (listy gratulacyjne, podziekowania,
zaproszenia itp.);

15) inne pisma zastrzezone do podpisu Wojta na podstawie odrebnych przepisow prawa.

2. W czasie niecobecnosci Wojta, dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 podpisuje
Zastgpca Wojta lub Sekretarz na podstawie udzielonych upowaznien.
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3. Na podstawie indywidualnych upowaznien Wojta dokumenty i korespondencije
podpisujg Zastgpca Wajta, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy wlasciwych komarek
organizacyjnych i inni wyznaczeni pracownicy Urzedu.

4. Dokumenty, ktore mogg spowodowaé powstanie zobowigzan wymagaja kontrasygnaty
Skarbnika.

5. Pracownicy przygotowujgcy projekty dokumentéw przekazywanych do podpisu,
podpisuja je swoim imieniem i nazwiskiem umieszezonym na koricu tekstu z lewej strony.

6. Dokumenty przekazywane do podpisu wymagaja takze podpisania przez kierownika
komorki organizacyjnej, a w przypadku projektow decyzji administracyjnych, projektow
uchwal, uméw, porozumien, zarzadzen — podpisu radcy prawnego. W przypadku podpisu
nieczytelnego wymagane jest dodatkowo opatrzenie pieczatka imienna.

7. Dokumenty mogg by¢ podpisywane bezpiecznym podpisem elektronicznym.

8. Obieg dokumentéw finansowo - ksiegowych okresla instrukcja wprowadzona
odrgbnym zarzadzeniem Waijta.

9. Obieg, ewidencjonowanie, uzywanie i przechowywanic pieczgei  urzedowych
1 pieczatek oraz przechowywanie i archiwizowanie dokumentow odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach prawa.

10. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastgpca podpisuja dokumenty
i korespondencj¢ pozostajaca w zakresie ich wlagciwosci wynikajace] z przepiséw
szczegblnych.

1I. W komunikacji wewngtrznej mozna wykorzystywa¢ droge elektroniczng
przekazywania informacji oraz dokumentow.

12. Obieg dokumentéw i materiatéw niejawnych urzedu zapewnia kancelaria tajna,
wehodzgca w sklad Pionu Ochrony Informacji Niejawnych,

13. Urzad  prowadzi wymiang korespondencji za posrednictwem Elektronicznej
Platformy  Uslug Administracji Publicznej — e-PUAP z podmiotami i w sprawach
wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw prawa, dla ktérych dopuszczono taki sposdb
komunikacji.
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