Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzgdu Gminy Damnica

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1. 1. Korespondencje¢ wychodzaca z Urzgdu podpisuje Wojt.

2. Wojt moze upowazni¢ pracownikow do podpisywania dokumentdéw, w tym wydawania
decyzji administracyjnych.

3. Zastepca Wojta, Sekretarz 1 Skarbnik, podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zadan, niezastrzezone do podpisu Wojta oraz inne w zakresie udzielonych upowaznien.

4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1 jego Zastgpca, podpisujg pisma obejmujace
zakres ich kompetencji.

5. Szczegdtowe zasady obiegu dokumentacji finansowej reguluje odrgbne zarzadzenie

Wojta.

§ 2. 1. Dokumenty pozostawione do podpisu powinny zosta¢ uprzednio opatrzone
na egzemplarzach (wysylanym wnioskodawcy oraz pozostajacym w aktach sprawy) imienng
pieczecia wraz z parafg lub czytelnym podpisem, co stanowi potwierdzenie przygotowania
dokumentu.

2. Dodatkowo dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1, winny zawiera¢ informacje, ktory
urzednik (z imienia i nazwiska) prowadzi sprawe oraz kontaktowy numer telefonu do niego.

2. Opinii prawnej, w szczegdlno$ci wymagaja nastgpujace dokumenty:

1) akty prawne o charakterze og6lnym;

2) wydane w sprawach indywidualnych, skomplikowane pod wzgledem prawnym;
3) ugody lub umowy w sprawach majatkowych;

4) zwiazane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi;

5) dotyczace umorzenia wierzytelnosci.

§ 3. W obiegu dokumentow nalezy przestrzega¢ nastepujacych zasad:
1) obsluga korespondencji przychodzacej do Urzedu realizowana jest na stanowisku ds. obstugi

mieszkancoOw 1 obejmuje w szczegdlnosci:



a) rejestracj¢ w elektronicznym systemie obiegu dokumentacji — nadany numer zostaje
zarejestrowany takze na dokumencie papierowym,

b) wstepng segregacje na komorki organizacyjne, nastgpnie przekazanie na stanowisko
ds. obstugi sekretariatu, celem dokonania przez Wojta lub upowazniong przez niego osobg,
dekretacji na referaty, zespoty, samodzielnych pracownikéw,

¢) rozdziat korespondencji zgodnie z dokonang dekretacja w elektronicznym systemie obiegu
dokumentacji oraz przekazanie dokumentu w wersji papierowej;

2) obstuga korespondencji wychodzacej realizowana jest na stanowisku wskazanym

w pkt 1 1 uwzglednia nizej wymienione czynnosci:

a) korespondencja przeznaczona do wysylki przekazywana jest na stanowisko ds. obstugi
mieszkancoOw przez pracownikow wilasciwych rzeczowo, po uprzednim zarejestrowaniu
jej w elektronicznym systemie obiegu dokumentacji, w kompletnych, zaadresowanych
kopertach; zwrotne potwierdzenia odbioru, zwane dalej ,,zpo”, winny by¢ opisane w sposob
umozliwiajacy identyfikacje stanowiska wtasciwego rzeczowo,

b) prawidtowos$¢ dokonanej rejestracji wysytki weryfikowana jest w elektronicznym systemie
obiegu dokumentacji przez pracownika ds. obstugi mieszkancéw, po czym przekazywana jest
pracownikowi wtasciwemu do nadania wysytek u operatora pocztowego,

c¢) przekazane przez operatora ,,zpo”, odbierane sg przez pracownikoéw wilasciwych rzeczowo
(celem wpigcia w aktach spraw), po czym poszczegdlni pracownicy odnotowujg ten fakt

w elektronicznym systemie obiegu dokumentac;ji.



