Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
U.M. z dnia 22 kwietnia 2013 r.

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okoélniki wewnetrzne,
2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,
4) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,
5) decyzje kadrowe i placowe pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
B) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce 0soby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,
7) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow Urzedu,
8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji publiczne;,
Q) pisma kierujace projekty uchwat Rady do Przewodniczacego Rady lub przewodniczacych komisji Rady,
10) projekty budzetu Gminy i programow gospodarczych,
11) uklad wykonawczy budzetu,
12) sprawozdania z wykonania budzetu,
I3) decyzje dotyczace umorzen i ulg w zobowigzaniach pienieznych,
14) odpowiedzi ha zarzagdzenia pokontrolne,
15) decyzje wynikajacych ze sprawowania funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy,
§ 2. 1. Zastepca Burmistrza i uprawniony jest do podpisywania wszystkich decyzji i pism za wyjatkiem
spraw zastrzezonych dla Burmistrza.
2. W przypadku nieobecnosci Burmistrza sprawy wymienione w § 1 podpisuje osoba zastepujaca
Burmistrza (Zastepca Burmistrza lub Sekretarz Gminy).
3. Zastepca Burmistrza ma prawo podpisywaé pisma i decyzje administracyjne niezaleznie
od upowaznien udzielonych innym pracownikom.
4. Zastepca Burmistrza moze skiada¢ oswiadczenia woli w zakreste zarzadu mieniem Gminy stosownie
do notarialnego upowaznienia.

§ 3. Sekretarz Gminy uprawniony jest do podejmowania decyzji w ramach udzielonego upowaznienia
oraz podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§4. Skarbnik Gminy podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza.

§ 5. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.

§ 6. Kierownicy Referatow podpisuja;
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania referatdéw, ktore nie sg zastrzezone do podpisu Burmistrza,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktérych zostali upowaznieni przez
Burmistrza,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej i zakresu zadan kierowanego referatu.

§ 7. Kierownicy referatow parafujg datg i swoim czytelnym podpisem (lub podpisem nieczytelnym wraz
z pieczecig imienng), umieszczonym pod treécig pisma z lewej strony pozostajgcy w aktach sprawy
egzemplarz pism, decyzji administracyjnych i innych dokumentéw przygotowywanych przez podiegt ych im
pracownikow .

§ 8. Pracownicy Urzedu podpisuja pisma i decyzje zgodnie z otrzymanym, od Burmistrza
upowaznieniem.
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§ 9. Pracownicy przygotowujacy projekty pism zatatwiajacych, decyzji administracyjnych i innych
dokumentéw, parafujg ich kopie datg i swoim czytelnym podpisem (lub podpisem nieczytelnym wraz
z pieczecig imienng), umieszczonym pod trescig pisma z lewej strony. Przepis § 29 ust. 2 stosuje sig
odpowiednio.

§ 10. 1. Pracownik przygotowujacy projekt zatatwienia sprawy w formie decyzji administracyjnej lub
uchwaty odpowiada za jej poprawno$¢ merytoryczng i zgodnosé z prawem.

2. O koniecznosci uzyskania konsultacji prawnej (opinii prawnej) zwigzanej z opracowywanym projektem
decyduje kierownik referatu.

§ 11. Zasady podpisywania i dekretowania dokumentdw finansowych reguluja zapisy Polityki
rachunkowoéci ustalone dla jednostki odrebnym zarzgdzeniem.
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