Zakacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy
Miasteczko Krajenskie

Zasady podpisywania pism
§ 1. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia i regulaminy,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci gminy,

4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,

5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,

6) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji,
7) odpowiedzi na interpelacji i zapytania radnych,

8) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszanych za posrednictwem
radnych

9) decyzje w sprawach kadrowych Urzedu oraz dyrektorow i kierownikéw gminnych
jednostek

organizacyjnych,
10) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla sobie.
§ 2. Zastgpca Burmistrza podpisuje:
1) pisma wynikajace z przedmiotowego podzialu zadan pomiedzy Burmistrzem a Zastepca,
2) decyzje administracyjne w ramach udzielonego mu przez Burmistrza upowaznienia,
3) pisma zastrzezone do wylacznej kompetencji Burmistrza, podczas jego nieobecnosci.

§ 3. Sekretarz 1 Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Burmistrza oraz decyzje, postanowienia i inne pisma w ramach
otrzymanych pelnomocnictw i upowaznien.

§ 4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajagce w zakresie
wykonywanych zadan.

§ 5. 1. Kierownicy Referatu podpisuja pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatu,
nie zastrzezone dla Burmistrza.

2. Pracownicy Urzedu podpisuja:

1) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania ktérych zostali
upowaznieni przez Burmistrza,



2) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej Referatu i zakresu zadan dla
poszczegolnych stanowisk.

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