Zatacznik Nr 2

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1.1. Wit podpisuje dokumenty:
1) zaradzenia, regulaminy i okolniki wewetrzne,
2) pisma zwizane z reprezentowaniem Gminy na zgm
3) pisma zawierage gwiadczenia woli w zakresie bigcej dziatalndci
Gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotygz kierownikéw referatow
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, tirfch wydawania w jego
imieniu nie upowanit pracownikow Urzdu,
8) pisma zawierafe gwiadczenia woli Urzdu jako pracodawcy,
9) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przgdusi i organami
administracji,
11) pisma zawierage odpowiedzi na postulaty miesakaw, zgtaszane za
parednictwem radnych,
12) inne pisma, f@i ich podpisywanie wojt zastrzegt dla siebie.
2. W przypadku nieobecko wdjta dokumenty podpisuje sekretarz zgodnie z
upowanieniem udzielonym przez wojta.
3. Wojt maze upowani¢ pracownikéw urzdu do podpisywania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakradministracji publicznej.

8 2.Sekretarz, skarbnik podpiaypisma pozostage w zakresie ich zata

8 3.Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego i jego Zagica podpisuj pisma pozostage w
zakresie ich zada

8§ 4.Kierownicy Referatow podpisj
1) pisma zwizane z zakresem dziatania referatow, nie zagireedo podpisu
woijta,
2) decyzje administracyjne, @giadczenia, postanowienia oraz pisma w sprawach do
zatatwiania, ktérych zostali upowaieni przez Wojta,
3) pisma o charakterze przygotowawczym, technidargeelaryjnych w sprawach dotycgch
wewretrznej pracy referatéw i stanowisk zgodnie z ustalo przez wéjta zakresem czyrsob

8 5.Pracownicy przygotowsdgy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafup je swoim podpisem, umieszczonym nadw tekstu projektu z lewej strony.



