Zatacznik nr 4 do zarzadzenia nr I/ 93 /08
Wojta Gminy z dnia 6 maja 2008r.

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1.

Wojt oraz Czlonkowie Kierownictwa Urzedu podpisuja dokumenty dotyczace zakresu ich
dziatania.

§2.

Do podpisu Wojta zastrzega si¢ w szczegolnosci:

zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktéorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,

pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow Urzedu,

pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sagdami i organami administracji
publiczne;j,

odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych,

pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgloszone za posrednictwem
radnych,

10) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Urzedu,
11) inne pisma, jesli ich podpisywanie zastrzegt dla siebie.

§ 3.

Zastgpca Wojta podpisuje pisma z zakresu nadzorowanych stanowisk pracy, a w szczegdlnosci

z zakresu:

inwestycji i remontow,

gospodarki komunalnej i mieszkaniowej,
zagospodarowania przestrzennego,

ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,

gospodarki gruntami,

lesnictwa 1 fowiectwa,

promocji gminy, bazy informatycznej Urzedu Gminy.

§ 4.

Sekretarz podpisuje pisma z zakresu nadzorowanych stanowisk pracy, a w szczegdlnosci
z zakresu:

1)
2)
3)

funkcjonowania Urzedu,
spraw pracowniczych i socjalno-bytowych,
ewidencji ludnosci 1 dowodow osobistych,



4) ewidencji dziatalnosci gospodarcze;,

5) zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

6) realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

7) dzialalno$ci placowek oswiatowych, kulturalnych, Ochotniczych Strazy Pozarnych
1 klubow sportowych,

8) prowadzenia i udost¢pniania zbioru przepiséw prawnych.

§ 5.

Skarbnik podpisuje pisma bedace w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.

§ 6.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1 jego Zastepca podpisuja pisma pozostajgce w zakresie ich
zadan.

§7.

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



