Zalacznik nr 4

ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg w szczegdlnosci:
1) zarzadzenia i regulaminy;
2) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje;
3) decyzje i postanowienia, do ktorych wydawania w jego imieniu nie upowaznit pracownikoéw Urzgdu;
4) projekty uchwat wraz z uzasadnieniem przedktadane Radzie;
5) odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych;
6) odpowiedzi na wystapienia i zalecenia pokontrolne;
7) materiaty na sesje Rady;
8) dokumenty osobowe pracownikow urzgdu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;
9) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
10) pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy;

11) pelnomocnictwa iupowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu;

12) pisma zawierajgce o§wiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcys;

13) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji publicznej;
14) pisma zawierajagce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem radnych;
15) inne pisma zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu.

§ 2. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
niezastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich
zadan.

§ 4. Kierownicy referatow podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania referatow, niezastrzezone do podpisu Burmistrza;

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

§ 5. Kierownicy  referatow zobowigzani sg do parafowania wszystkich dokumentow
przygotowywanych przez podlegtych pracownikow.

§ 6. 1. Dokumenty powodujace powstawanie skutkow finansowych winny by¢ dodatkowo parafowane
przez Skarbnika.

2. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatow iinni pracownicy podpisuja
decyzje, postanowienia oraz inne dokumenty na podstawie udzielonych im upowaznien lub
pelmomocnictw.



