Zakcznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Lubichowo

Pospowanie z aktami organéw gminy, w tym wzory pieagi

§1

1. Niniejsze przepisy

moga réwniez mie¢ zastosowanie przy zatatwianiu spraw

zwigzanych z dziatalnoscig rady gminy, innych organéw kolegialnych powotanych przez
rade gminy oraz woijta, jezeli inne przepisy nie stanowig inaczej.

§2

1. Ustala sie nw. wzory pieczeci nagtéwkowych oraz pieczeci do podpisu.

Nagtéwkowe:

RADA GMINY LUBICHOWO

Adres

PRZEWODNICZACY
KOMISJI

Imie i nazwisko

URZAD GMINY LUBICHOWO
adres

Podpisowe:

PRZEWODNICZACY RADY

Imie i nazwisko

PRZEWODNICZACY
KOMISJI

Imie i nazwisko

Z up. WOJTA
Imie i nazwisko

Sekretarz Gminy

ZASTEPCA WOJTA

Imie i nazwisko

PRZEWODNICZACY
RADY GMINY LUBICHOWO

imie i nazwisko

WOJT GMINY LUBICHOWO

adres

WICEPRZEWODNICZACY RADY

Imie i nazwisko

wOJT

imie i nazwisko

Sekretarz Gminy

imie i nazwisko



2. Na blankietach korespondencyjnych dla rady gminy oraz przewodniczacego rady
zamieszcza sie herb gminy. Rada gminy moze ustanowi¢ dodatkowe oznaczenia na
blankietach korespondencyjnych.

g3
1. Sprawy zwigzane z organizacjg sesji rady gminy i posiedzen komisji rejestruje sie
w spisach spraw, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt Instrukcji Kancelaryjne;.
2. Protokoly sesji rady gminy, posiedzen komisji, a takze akty tych organéw (uchwaty,

postanowienia, opinie itp.) sporzadza sie i ewidencjonuje wedlug zasad ustalonych
przez rade gminy.

84
1. Protokoty otrzymujg w ciggu kadencji kolejne numery, poczawszy od numeru jeden.

2. Protokoly sesji sg nhumerowane cyframi rzymskimi, tamanymi przez cztery cyfry roku,
ktéry nalezy wpisywa¢ w catosci np. - nr XXXI1/2000 itp., a protokoty komisji - cyframi
arabskimi, famanymi przez cztery cyfry roku, ktéry nalezy wpisywaé¢ w catosci np. nr
35/2000).

85
1. Oryginaly protokotéw przechowuje sie w zbiorach protokotow.

2. Po zakonczeniu kadencji protokoty, utozone chronologiczne, oprawia sie w formie
ksigzkowej kolejno latami i opatruje spisem tresci (zawierajagcym: daty sesji lub
posiedzenia, numery protokotéw, tematyke obrad, numer strony zbioru) oraz podpisem:
Protokoly sesji (posiedzenia Komisiji)......... Rady Gminy nr...... gmina........ zarok...........

3. Wszystkie protokoty powinny by¢ dostepne w BIP Urzedu Gminy.
§6
1. W wydziale urzedu wskazanym przez kierownika urzedu, niezaleznie od spiséw spraw

prowadzonych na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, moga by¢ zatozone na
okres kadencji nastepujace rejestry:

1) uchwal rady gminy i zarzadzenh wojta (burmistrza, prezydenta miasta),
2) wnioskéw i opinii komisji rady gminy,

3) interpelacji i wnioskéw radnych.



