Zatgcznik nr 3 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy

w Biskupcu

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW
oraz

UDZIELANIA UPOWAZNIEN | PELNOMOCNICTW W URZEDZIE

§1

Do osobistej aprobaty i podpisu woéjta zastrzezone sg w szczegdlnosci sprawy:

1)Organizacji wykonania zadan wynikajacych z przepiséw ustaw, rozporzgdzer, uchwat,
zarzadzen Rady Ministrow, Prezesa Rady Ministrow oraz uchwat rady gminy i zarzadzen
wojta;

2)Akceptowanie do wniesienia pod obrady rady gminy sprawozdan, informacji i innych
materiatow w sprawach wynikajacych z planu pracy rady;

1) Ustalanie kierunkéw realizacji zadan wynikajgcych z realizacji budzetu i zadan rzeczowych;

2) Udzielanie pracownikom wytycznych o kierunkach dziatania;

3) Zatwierdzanie plandw kontroli i zalecen pokontrolnych;

4) Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz sktadanie radzie gminy
informacji o sposobie zatatwienia tych wnioskow;

5) Korespondencja do postow i senatorow;

6) Podpisywanie korespondencji kierowanej do:
a) organdw wifadzy publicznej centralnych i wojewddzkich w sprawach nalezacych do

kompetencji wojta,

b) przewodniczacego rady gminy,
c) wiadz koscielnych,
d) kierownictw instytucji politycznych i zwigzkowych;

7) Odpowiedzi na wystgpienia prokuratury, Najwyzszej lzby Kontroli i Rzecznika Praw
Obywatelskich;

8) Podpisywanie odpowiedzi na skargi na sekretarza, skarbnika i pozostatych pracownikéw
urzedu, dyrektoréw i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

9) Gospodarowanie etatami i funduszem ptac w urzedzie;



10) Dysponowanie funduszem nagrod dla pracownikow urzedu oraz funduszem socjalnym i
mieszkaniowym;

11) Akceptowanie programow poprawy sytuacji finansowej gminnych jednostek
organizacyjnych rozliczajgcych sie z budzetu gminy, ktérych fundusz wtasny w obrocie
wynioést na koniec roku ponizej ustalonej wielkosci przecietnego rocznego stanu zapaséw
biezgcych;

12) Przyznawanie premii dla dyrektoréw i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

13) Organizowanie akcji spotecznych w celu zwalczania klesk zywiotowych;

14) Sprawy wynikajace ze stanowiska wédjta jako szefa obrony cywilnej;

15) Przygotowywanie wnioskéw o tworzenie, zmiany, przeksztatcenia i likwidacje gminnych
jednostek organizacyjnych;

16) Powotywania, awansowania, nagradzania, odznaczenia, karania, odwotywania i
zwalniania oraz opiniowania pracy pracownikow;

17) Przyznawania ryczattow samochodowych na przejazdy po terenie gminy w celach
stuzbowych;

18) Whnioski dotyczace zmian w podziale administracyjnym gminy;

19) Zawieranie umow i zlecen na wykonawstwo inwestycji i remontéw;

20) Akceptowanie wnioskéw o nadawanie medali ,,za dtugoletnie pozycie matzenskie”;

21) Powotywanie i odwotywanie Gminnego Komendanta Ochotniczych Strazy Pozarnych;

22) Kontakt z mediami

§2

1) W czasie nieobecnosci Wojta dokumenty i decyzje administracyjne (za wyjatkiem
zastrzezonych ustawowo na rzecz Wojta) podpisuje Sekretarz,

2) Osoba zastepujgca podpisuje sie na dokumencie petnym imieniem i nazwiskiem stawiajgc
symbol ,w/z” oraz jednoczesnie piecze¢ podpisowa osoby zastepowanej, tak by
jednoznacznie okresli¢ osobe podpisujgcg dokument.

3) Sekretarz i Skarbnik podpisujg decyzje pozostajgce w zakresie ich zadan, niezastrzezone
dla Wojta,

4) Sekretarz ma prawo podpisywac dokumenty i decyzje administracyjne niezaleinie od
upowaznienia udzielanego innym pracownikom Urzedu,

5) Skarbnik podpisuje pisma i dokumenty wg odrebnych przepiséw,



6) Zastepcy Kierownika USC podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
7) pracownicy Urzedu podpisujg pisma i dokumenty zgodnie z upowaznieniem zawartym w

zakresie czynnosci, a decyzje administracyjne na podstawie pisemnego upowaznienia

Woijta,

§3

1) Pracownik przygotowujgcy projekt zatatwienia sprawy w formie decyzji administracyjnej
odpowiada za jej poprawno$¢ merytoryczng i zgodnos¢ z prawem. O koniecznodci
uzyskania konsultacji prawnej (opinii prawnej) zwigzanej z projektem decyzji decyduje
Sekretarz,

2) przy podpisywaniu pism i decyzji nalezy stosowa¢ wzory pieczeci ustalonych w instrukgji
Kancelaryjnej dla Urzgdow Gmin stanowigcych zatacznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z 18 stycznia 2011 r. (tj. Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.) w sprawie instrukcji

Kancelaryjnej dla organdw gmin i zwigzkéw miedzygminnych:

§4
Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiegowych okresla Instrukcja obiegu i

kontroli dokumentéw finansowych opracowana przez Skarbnika Gminy.

§5
Wajt Gminy moze upowaznic pracownikéw Urzedu do:
1) wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej,

2) udziatu w postepowaniach administracyjnych toczacych sie przed innymi organami.

§6
1. Upowaznienia i petnomocnictwa udzielane s3 oddzielnie dla kazdej osoby, okreslonej
imieniem i nazwiskiem wraz ze wskazaniem komorki organizacyjnej, w ktérej jest
zatrudniona,
2. Upowaznienia i pelnomocnictwa powinny wskazywa¢ konkretne czynnosci oraz podstawe
prawng ich wykonania. Podmiot upowaznienia i petnomocnictwa oraz podstawa prawna

powinny by¢ zgodne z obowigzujgcym zakresem dziatania danej jednostki organizacyjnej,



§7

. Projekt upowaznienia lub petnomocnictwa dla pracownikéw Wydziatu budzetu, finanséw
i podatkéw przygotowuje Skarbnik wystepujacy w roli Kierownika Wydziatu, a dla
pozostatych pracownikow Sekretarz Gminy,

. Projekt stanowigcy wniosek o udzielenie upowaznienia lub pelnomocnictwa po
zaparafowaniu przez radce prawnego sktadany jest do Sekretarza Gminy,

. Upowaznienia i pefnomocnictwa sporzadzane sa w 4-ch egzemplarzach, z ktdrych 1
egzemplarz otrzymuje osoba upowaizniona, 1 egzemplarz do akt osobowych osoby
upowaznionej, 1 egzemplarz otrzymuje osoba nadzorujaca prace osoby upowainionej dla
celow kontrolnych, 1 egzemplarz otrzymuje pracownik d/s organizacyjno-kadrowych i
BHP, ktory prowadzi rejestr wydanych upowaznier i petnomocnictw,

. Upowaznienia i petnomocnictwa moga byc¢ udzielane na czas $cisle okreslony lub zakres
petnienia przez upowaznionego okreslonej funkeji,

. Cofnigcie upowaznienia lub petnomocnictwa moze by¢ dokonane z urzedu przez

mocodawce.



Zatacznik nr 4 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy

w Biskupcu

ZASADY ZAMAWIANIA, UZYWANIA | PRZECHOWYWANIA
PIECZECI URZEDOWYCH

§1

. Do sktadania zamowien na pieczecie urzedowe dla poszczegdlnych Wydziatéw oraz
pieczeci imiennych upowaznieni sg : Skarbnik w zakresie dziatalnosci Wydziatu Budzetu,
finansow i podatkéw, a w stosunku do pracownikow pozostatych komdérek
organizacyjnych —Sekretarz.

. Zamdwienie na pieczgcie nalezy skfada¢ na stanowisku ds. organizacyjno-kadrowych i
bhp.

. Pracownik dokonuje weryfikacji tresci zaméwionych pieczeci pod katem zgodnosci z
instrukcjg kancelaryjng, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz wydanymi przez
Wdjta upowaznieniami.

. Zlecenie podpisuje Wojt lub Sekretarz.

. Wykonanie pieczgcie rejestrowane s3 przez pracownika wymienionego w ust. 2 w
rejestrze pieczeci urzedowych.

. Rejestr pieczgci zawiera: liczbe porzadkowa, odcisk pieczeci, date pobrania, i podpis
osoby pobierajacej, date zwrotu i podpis osoby zwracajgcej, nr protokotu i date fizycznej
likwidacji pieczeci. Rejestr ten jest drukiem scistego zarachowania.

. Pracownik, z ktorym rozwigzana zostata umowa o prace jest zobowigzany rozliczy¢ sie z
pobranych pieczeci.

. Decyzje, postanowienia z zakresu administracji publicznej opatrywane sg pieczecia
nagtowkowa Wojta, pieczecig okragly z godtem pariistwowym i napisem w otoku , Wéjt
Gminy Biskupiec” oraz pieczecig imienng Wodjta (Z-cy Wojta albo Sekretarza z
upowazniania Wajta).

. Piecze¢ urzedowa okragta z godtem panstwowym i napisem w otoku ,Urzgd Gminy
Biskupiec” uzywana jest do stemplowania zaswiadczen, potwierdzen zgodnosci odpiséw

pism z oryginatem, wtasnorecznosci podpisow.



10. PieczeC urzedowa okragta z herbem Gminy i napisem w otoku ,Gmina Biskupiec”
uzywana jest do stemplowania porozumien o wspétpracy, partnerskich, zaproszen,
dyplomow i wyrdznien honorowych.

11. Pieczecie urzedowe przechowywane sg w sejfie. Za ich przechowywanie odpowiedzialne

jest stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych i bhp.



