Zalacznik Nr 2

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZ]I

. Burmistrz wydaje akty wewnetrzne dotyczace urzedowania w formie zarzadzen
1 decyzji.

. Burmistrz osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia, postanowienia i decyzje,

2) dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej i sadow,
3) pisma kierowane do organdéw administracji samorzadowej,

4) odpowiedzi na skargi 1 wnioski,

5) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

0) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu,

7) o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy.

. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje
Burmistrz oraz z jego upowaznienia Zastepca  Burmistrza, Kierownicy
komérek organizacyjnych Urzedu oraz Kierownicy jednostek organizacyjnych
Gminy.

. Podczas nieobecno$ci w pracy Burmistrza akty 1 dokumenty wymienione
w ust. 2 podpisuje Zastgpca Burmistrza.

. Burmistrz moze upowazni¢ Zastgpce Burmistrza i Naczelnikow wydzialéw do:

1) skladania o§wiadczen woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

2) podpisywania korespondencji dotyczacej spraw zastrzezonych do osobistej
akceptacji Burmistrza,

3) odpowiedzi na skargi i wnioski,

4) podpisywania pism kierowanych do organdéw administracji
1 samorzadowej.

rzadowe;j

. Pracownik, sporzadzajac pisma, w tym projekty decyzji administracyjnych,
umieszcza pod ich tekstem, z lewej strony, swoje inicjaly oraz uzyskuje parafe
przetozonego, a nastepnie przedklada do podpisu Burmistrzowi.

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

. Naczelnik wydziatu podpisuje:

1) pisma zwigzane z zakresem dzialania wydziatu, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwiania ktérych
zostal upowazniony przez Burmistrza.



