Zarzadzenie Nr 7/08
Wojta Gminy w Malkini Gorne;j
z dnia 20 lutego 2008 roku

w sprawie podpisywania pism i dokumentow.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (J. t. Dz. Z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) zarzadza sig, co
nastgpuje:

§ 1.

1. Wojt Gminy podpisuje:
1) pisma adresowane do Prezydenta RP, Premiera Rzadu RP, kierownikow
naczelnych organéw administracji panstwowej oraz innych organow
terenowych, Sejmu, Senatu, postow, senatorow, organdw prokuratury, a takze
do sadow powszechnych 1 Naczelnego Sadu Administracyjnego (z wyjatkiem
pism procesowych) w sprawach prowadzonych przez radce prawnego Urzedu
Gminy,

2) pisma adresowane do sejmikow samorzadowych oraz stowarzyszen gmin i
zwiazkow komunalnych,

3) pisma adresowane do wojtow (burmistrzow, prezydentow), starostOw oraz
marszatkow wojewddztw,

4) pisma adresowane do przedstawicielstw konsularnych,

5) pisma adresowane do centralnych 1 wojewddzkich wiladz organizacji
spotecznych, partii politycznych, stowarzyszen, kosciolow, zwigzkow
wyznaniowych 1 zwiazkow zawodowych,

6) pisma w sprawach reprezentacji gminy,

7) porozumienia z organami administracji rzadowej w sprawie wykonywania
zadan z zakresu tej administracji,

8) porozumienia z innymi gminami oraz z miastami zagranicznymi w
sprawach wspolpracy,

9)pisma 1 dokumenty dotyczace nawiazywania 1 rozwigzywania stosunku
pracy: Z-cy Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika Gminy, Kierownika USC,
kierownikoéw referatow 1 pozostatych pracownikow Urzedu Gminy oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,



10) pisma 1 dokumenty dotyczace ustalania wynagrodzenia:

Z-cy Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika Gminy, Kierownika USC, kierownikow
referatbw 1 pozostatych pracownikow Urzedu Gminy oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

11) pisma i dokumenty dotyczace karania 1 nagradzania os6b wymienionych w
punkcie 10,

12) udzielania urlopow Z-cy Wojta, Sekretarzowi i1 Skarbnikowi Gminy,
Kierownikowi USC, kierownikom referatow UG 1 pozostalym pracownikom,
kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych,

13) polecenia wyjazdow stuzbowych dla: Z-cy Wojta, Sekretarza i Skarbnika
Gminy, Kierownika USC, Dyrektora ZGK 1 M, Kierownika OPS kierownikow
referatow UG oraz pozostatych pracownikéw Urzedu,

14)pisma adresowane do Przewodniczacego Rady Gminy,

15)odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych oraz wnioski Komisji Rady
Gminy, a takze wnioski Rad Soteckich,

16) zarzadzenia, pisma okoOlne oraz upowaznienia do wydawania decyzji
administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

17) pisma 1 dokumenty zwiazane z wykonywaniem uprawnien zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do kierownikow gminnych jednostek oragnizacyjnych

z wyjatkiem pism do podpisywania, ktorych upowazniony jest Z-ca Wojta,

18) pisma 1 dokumenty zwiazane z wykonywaniem uprawnien zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urz¢du Gminy,

19) pisma i1 dokumenty, ktoérych podpisywanie wynika z odrgbnych przepisow,
20) inne pisma 1 dokumenty zastrzezone do osobistego podpisu,

21) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace dzialalnosci pracownikow
Urzedu.

§ 2.

Zastgpca Wojta podpisuje:

1) polecenia wyjazdow stuzbowych dla: Dyrektora Gminnego Osrodka
Kultury, Dyrektora Zespotu Obstugi Szkét 1 Placowek Oswiatowych,



Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej, Dyrektorow Szkot 1 Przedszkola
dziatajacych na terenie gminy,

2) korespondencj¢ wynikajaca z zakresu dzialania,

3) pisma w innych sprawach powierzonych do zalatwienia przez Wojta Gminy
nie zastrzezone do osobistego podpisu przez Wojta.

§ 3.
Skarbnik Gminy podpisuje:

1) pisma dotyczace uwag do kontrasygnowanych umow, w ktérych wyrazana jest
czynnos¢ prawna powodujaca powstanie zobowiazan finansowych,

2) korespondencj¢ wynikajaca z zakresu dzialania, w szczegdlnoSci w sprawach
okreslonych w art. 45 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych.

§ 4.

1. Pisma 1 dokumenty, o ktorych mowa w § 1 — 3 przygotowuja pracownicy
zatrudnieni we wilasciwych rzeczowo referatach Urzedu, zgodnie z zasadami
ujetymi  w ,Instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin 1 zwigzkow
migdzygminnych”.

2. Kopie pism 1 dokumentow przygotowywanych przez referaty, a
podpisywanych przez Woéjta Gminy, Z-c¢ Wojta 1 Skarbnika Gminy powinny
zawiera¢ parafe kierownika referatu oraz by¢ opatrzone data.

§5.

Zasady podpisywania aktow stanu cywilnego, dokumentéw ksiggowych oraz
dyspozycji srodkami pienigznymi okreslaja odrgbne przepisy.

§ 6.

Traci moc zarzadzenie Nr 9/2000 Wojta Gminy w Matkini Gornej z dnia 27 marca
2000 roku w sprawie podpisywania pism i dokumentow.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



