REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZĘDU GMINY W STARYM DZIERZGONIU

ROZDZIAŁ XIII

Postanowienia końcowe.
§ 64

1. Wprowadza się obowiązek protokolarnego przekazywania wszystkich stanowisk pracy, pracowników odchodzący z pracy lub przychodzących do pracy w urzędzie. Kopie protokołu należy przekazać kierownikowi referatu spraw organizacyjnych i obywatelskich.

2. Protokół przekazania jest sporządzany w dwóch egzemplarzach i powinien zawierać: 

1) spis teczek spraw ostatecznie załatwionych,

2) wyszczególnienie spraw będących w toku załatwiania,

3) podpisy zdającego i przyjmującego.

§ 65

1. Poszczególne komórki organizacyjne przy oznakowaniu spraw używają następujących symboli:

1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - So 

2) Referat Finansowy - Fn 

3) Referat Rozwoju Gospodarczego  - Rg 

4) Urząd Stanu Cywilnego  - USC 

5) Komórka do spraw Ochrony Tajemnicy Niejawnej - Ktn

2. Na wszystkich stanowiskach pracy obowiązuje rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych.

§ 66

Na podstawie niniejszego regulamin opracowane zostaną zakresy obowiązków dla poszczególnych pracowników urzędu.

§ 67

Zmiana niniejszego regulaminu może nastąpić w drodze zarządzenia Wójta Gminy w Starym Dzierzgoniu.

