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ZASADY  PODPISYWANIA  PISM
I  OBIEGU  KORESPONDENCJI

§ 1.

1. �����������	
���������������������������������
a) do organów administracji publicznej,
b) �������������������������������������������
c) ������������������������������������������������ �������������
d) ��������������������!����������
e) �����!�
������������������������
f) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,
g) �� ������������������������������ �������!����������
h) �������������������
����
i) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,
j) ����� ������ ��� ��!����� �� ��
�� �"������ ��������� ���������� 

�����������������!
�������
- zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracowników

�������!����������������
��������������!���������"�!�����
- �����������������������#�
- ����� ��$��������� ��
- ���������������
������ ����"�
- ��������������������������
- ���������������������������%

§ 2.

	� �������� ������������� 	
��� ���������� ���������� �� &� '� ���������� (�����
Wójta lub Sekretarz.

§ 3.

1. Wójt wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej.

2. 	
���������������)������"���������
�����������������������!���������
decyzji administracyjnych.

3. *����������������������$��������������%

§ 4.

'%��(������	
����+����������+�����������������������������������
a) ������������"�����������"������������!�������$�������������
b) decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w

���"���������#�������"����������������	
���
c) pism w innych sprawach zleconych przez Wójta



2. ,������������$���������������
a) �������������������������� ����������$�����
b) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w

���"������������!�������������	
���
c) inne pisma w sprawach zleconych przez Wójta,

3. -���������������������������������������������"���������#�������"
����������"�������"����������%

§ 5.

���������� ������������ ��� �������� �� ������ ������������ ������� ������ ��)
uprzednio zaparafowane przez osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie.

§6.

1. ,������������� �� ������ ��� �������� �����!� ����������������� �����
����������!
������������������ ����

2. 	������������� �������������������������� ����������������������� �� ����
�������������������������%

3. Korespondencja zaewidencjonowana w kancelarii ogólnej przekazywana jest
�
������� � �������� �
���� ������������� ����������� .� ������������ ��
����������"��������!������������� �����#���������������

4. ,�������������� ��� ��������� ���� �� ���� �������� �����!� ����������� �!�����
�� ������������� � ������� ��$������ ���� ����������� �� ���������
����������������������������������������"�����
�%

§ 7.

(������ �� ����������� ������������� ��������������� ���� �������
������������������ �����������������������%

§ 8.

,������������ *������� ��$����� �� ����������� ��������� ����� ���� ��� �� *�����
�����������������������������������������!
����%

§ 9.

,���� ������ ������������ ������������ �������������� ���� ������� ���!
� �������������/0���������%%%1

§ 10.

+����!
 ������������������������������������������������������������%


