Zarzadzenie Nr 19/2011
Wojta Gminy Miedziana Gora
z dnia 30.03.2011 r,

w sprawie ustalenia w Urzedzie Gminy wzoréw i czynnosci kancelaryjnych

nie objetych Instrukcjg Kancelaryjna,

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z pézn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

1. W Urzedzie Gminy prowadzone sg centralne rejestry kancelaryjne:

1) rejestr skarg i wnioskéw,

2) rejestr zarzadzen Wojta,

3) rejestr uchwat Rady Gminy,

4) rejestr wydanych upowaznien i pelnomocnictw,
5) rejestr umow,

2. Wzory rejestrow o ktorych mowa w ust. 1 zatwierdza Wojt Gminy z chwilg ich zalozenia.

§ 2.

AR d

Ustanawia sig w eci nagtdwkowych i pieczeci do podpisu:

. pieczecie naglowkowe w sprawach nalezacych odpowiednio do kompetencii
organow):

1) Rada Gminy Miedziana Gora (z adresem),

2) Przewodniczacy Rady Gminy (z adresem),

3) Wojt Gminy Miedziana Géra (z adresem),

4) Gmina Miedziana Goéra (z adresem),

5) Urzad Gminy w Miedzianej Gorze (z adresem, stosowana w sprawach nie nalezacych do

kompetencji organdéw Gminy).

2. pieczecie podpisowe (stosowane w sprawach nalezacych do kompetencji 0sob
o okreslonych funkcjach i zadaniach):
1) Przewodniczacy Rady Gminy (imig i nazwisko),
2) Wiceprzewodniczacy Rady Gminy (imie i nazwisko),
3) Wojt Gminy (imie i nazwisko),
4) Zastgpca Wojta (imie i nazwisko).
5) Sekretarz Gminy (imig i nazwisko),
6) Skarbnik Gminy (imig i nazwisko),
7) zup. Wojta odpowiednio:
a) zastgpca Wojta (imig i nazwisko),
b) sekretarz Gminy (imie i nazwisko),
¢) skarbnik Gminy (imig i nazwisko),







d) kierownik referatu (imie i nazwisko),
e) pracownik jednoosobowego stanowiska pracy (imig¢ 1 nazwisko)
— stosowane lacznie z pisemnym upowaznieniem Woijta.
3. Dopuszcza sie uzywanie innych pieczeci niz wymienione w ust. 1 1 2 wylacznie w
przypadkach okreslonych przepisami prawa i dla usprawnienia pracy Urzedu — na wniosek
kierownika komorki organizacyjne;.

§3.

Przy sporzadzaniu kopii pisma lub dokumentu nalezy umieéci¢ po tekstem z lewej
strony klauzule ,,Poswiadczam za zgodno$¢ z oryginatem™, a takze date, podpis i stanowisko
osoby stwierdzajacej zgodnos¢ tresci. Czynnosci po$wiadczenia moga by¢ wykonywane z
uzyciem pieczeci, z wyjatkiem podpisu.

§ 4.

Ustala sie wzor formularza ,,spisu spraw do stosowania w prowadzeniu spraw”,
stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 5.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom referatéw, a nadzér nad
wykonywaniem sekretarzowi Gminy.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zat. do Zarzadzenia Nr 19/2011
Wéjta Gminy z dnia 30 marca 2011 r.
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