
Zal4cznlkNr 2
Zasady podpisywania pism

s l
Bunnistrz podpisuje:

l) zarz4dzenia, rcgulaminy i ok6lniki wewngtrzne,

2) pisrra zwi4zane z reprezentowaniem Gminy na zewn4trz,

3) pisma zawierajqce oSwiadczenia woli w zakresie zarz4du mienia Gminy

4) odpowiedzi na skargi iwnioski dotyczqce kierownik6w Referat6w,

5) decyzie z zakresu administracji publicznej do kt6rych wydawania w jego

ilrieniu nie upowaznil pracownik6w Urzqdu,

6) pelnomocnictwa i upowaZnienia do dzialania w jego imieniu, w tym

pisma wyznaczajqce osoby uprawnione do podejmowania czynno5ci

z zakresu prawa pracy wobec pracownik6w UrzEdu,

7) pisma zawierajqce oSwiadczenia woli Urzqdu jako pracodawcy,

8) peinomocnictwa do reprezentowania Gminy przed s4dami i organatni

admini stracj i publicmej

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych

l0)pisma zawieraj4ce odpowiedzi na postulaty mieszkafc6w zglaszane za

poSrednictwem radnych,

I I )inne pisma, jeSli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegl dla siebie

$2

ZastQpca Burmistrza i Skarbnik podpisuj4 pisma pozostajqce w zakresie ich

zadaft, niezastrzeione do podpisu Burmistrza.

$3
Kierownik UrzEdu Stanu Cywilnego i jego Zastppca podpisujq pisma

pozostaj4ce w zakresie ich zadaf.

$4



Kierownicy Referat6w podPisuj4

l) pisma zwiqzane z zaklesem dzialania Referat6w nie z2,slrzezone

do podpisu Burmistrza,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia, lil6rych

zostali upowarnieni przez Burmistza,

3) pisma w sprawach dotycz4cych organizacji wewnetrznej Referat6w

i zakresu zadari dla poszczeg6lnych referat6w lub stanowisk.

$5
Kierownicy Referat6w okreflaj4 ro&aje pism, do podpisywania kt6rych

s4 upowaznieni ich zastQpcy lub inni pracownicy'

$6

Pracownicy przygotowujqcy projekty pism w tym decyzji adminisrracyjnych

parafuj4 je swoim podpisem umieszczon)rm na koricu tekstu projektu z lewej

strony.
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