Zatacznik nr 2
Regulaminu Organizacyjnego

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZ]I
§1
Burmistrz wydaje akty wewnetrzne dotyczace urzedowania w formie zarzadzen, decyzji i regulamindw.
§2

Burmistrz osobiscie podpisuje:

Zarzadzenia, decyzje i regulaminy,

Dokumenty wynikajace z zakresu petnienia obowiazkéw kierowania zaktadu pracy,

Dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej i sadow,

Pisma kierowane do wéijtéw, burmistrzéw, prezydentéw, starostéw, marszatka i organéw administracji
panstwowej,

Odpowiedzi na skargi i wnioski,

Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

Pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

Os$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy.

§3

Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaja Burmistrz oraz z jego upowaznienia
Zastepca Burmistrza.
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§4

Podczas nieobecnoéci w pracy Burmistrza akty i dokumenty wymienione w § 2 podpisuje z upowaznienia Zastepca
Burmistrza.

§5

Burmistrz moze upowazni¢ Zastepce Burmistrza do:

Sktadania oéwiadczen woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

Podpisywania korespondencji dotyczacej spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Burmistrza,
Odpowiedzi na skargi i wnioski,

Podpisywania pism kierowanych do organéw administracji rzadowej i samorzadowej.

§6

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim podpisem,
umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

§7
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Dyrektorzy wydziatéw podpisujq:

1. Pisma zwiazane z zakresem dziatania Wydziatéw, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,

2. Decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktorych zostali upowainieni przez
Burmistrza,

3. Pisma zastrzezone do kompetencji Burmistrza Dyrektorzy wydziatéw podpisuja z lewej strony.

§8

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie zadan USC.



