Z A R Z Ą D Z E N I E  Nr 98/07
Wójta Gminy Czyżew-Osada

z dnia  17 października 2007 r.

w sprawie zasad podpisywania dokumentów sporządzanych w Urzędzie Gminy Czyżew-Osada
   Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591; zm.: z 2002 r. Nr 23, poz.220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz.984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz.1806; z 2003 r. Nr 80, poz.717, Nr 162,poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz.1055, Nr 116, poz.1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2006r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337 oraz z 2007r. Nr 48, poz. 327 i Nr 138, poz. 974), w związku z działem V Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy Czyżew-Osada (zarządzenie Nr 25/07) zarządza się, co następuje:
                                                               § 1.

Ustala się zasady podpisywania dokumentów sporządzanych w Urzędzie Gminy Czyżew-Osada zgodnie z załącznikiem do niniejszego zarządzenia.
                                                               § 2.

Wszyscy pracownicy urzędu zatrudnieni na stanowiskach urzędniczych są zobowiązani do zapoznania się z załącznikiem, o którym mowa w § 1.

                                                                § 3.

                           Zarządzenie wchodzi w życie z dniem wydania

                                                                                                   Wójt

                                                                                          Anna Bogucka

Załącznik do zarządzenia Nr 98/07

Wójta Gminy Czyżew-Osada 

z dnia  17 października 2007r.

          Zasady podpisywania dokumentów sporządzanych

                          w Urzędzie Gminy Czyżew-Osada

1.Dokumenty sporządzane na poszczególnych stanowiskach urzędniczych w urzędzie gminy są przedkładane do podpisu Wójtowi Gminy.

2.Pracownik sporządza najpierw projekt dokumentu, który następnie parafuje i składa w sekretariacie do teczki „Projekty dokumentów”, co najmniej 1 dzień wcześniej przed wymaganym terminem.

3.Wójt po przejrzeniu projektu dokumentu dokonuje w nim ewentualnych poprawek i zwraca go pracownikowi z odpowiednią adnotacją albo przekazuje innej osobie upoważnionej do podpisywania dokumentów.

 4.Pracownik po otrzymaniu projektu dokumentu z adnotacją wójta uzupełnia go i nanosi poprawki. Następnie składa dokument w sekretariacie do teczki „Dokumenty do podpisu wójta” w liczbie co najmniej 2 egzemplarzy. Egzemplarz przeznaczony do celów archiwalnych powinien być parafowany przez pracownika, który ten dokument sporządził.

Jest to potwierdzenie zgodności merytorycznej. Do dokumentu złożonego do podpisu powinien być załączony projekt tego dokumentu, o którym mowa w ust. 2 i 3.
5.Pracownik podczas sporządzaniu dokumentu może zasięgnąć opinii radcy prawnego. Opinia radcy prawnego jest wymagana przy projektach umów cywilno-prawnych, które powinny być przez niego parafowane.

6.Pracownik po otrzymaniu projektu dokumentu z adnotacją osoby upoważnionej uzupełnia go i nanosi poprawki zgodne z adnotacją. Następnie przedkłada dokument do podpisu osobie upoważnionej. Przepisy ust.4 i 5 stosuje się odpowiednio.

                                                                                                   Wójt

                                                                                          Anna Bogucka

