Zatacznik Nr 2
ZASADY PODPISYWANIA PISM do Regulaminu

§1
Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne, |

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Miasta i Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oSwiadczenia woli w zakresie biezacej dzialalnosci
Miasta i Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Naczelnikow Wydzialow,

5) decyzje z zakresu administracii publicznej, do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit pracownikéw Urzedu,

6) decyzje z zakresu administracji publicznej podejmowane przez Zarzad,

7) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnodci z zakresu
prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

8) pisma zawierajace oéwiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

9) pelnomocnictwa do reprezentowania Miasta i Gminy przed sadami
1 organami administracji,

19) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

11) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkaficow, zglaszane
za posrednictwem radnych,

12) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegl dla siebie.

Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ich zadafi, nie zastzezone do podpisu Burmistrza.



Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisuja pisma
pozostajace w zakresie ich zadan.

§ 4
Naczelnicy Wydziatéw podpisujq :

1) pisma zwigzane z zakresem dzialania Wydzialéw, nie zastrzeione
do podpisu Burmistrza,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania ktorych
zostali upowaznieni przez Burmistrza,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrzne] Wydzialow
1 zakresu zadan dla poszczegdlnych referatéw lub stanowisk.

§5

Naczelnicy Wydziatéw okreélaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych
sa upowazmieni ich zastgpcy lub inni pracownicy.

§6

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




