zalgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego Gminy tobzenica

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI I DOKUMENTOW

§ 1 Do wylacznej kompetencji Burmistrza nalezy prawo podpisu podejmowanych

rozstrzygnie¢ obejmujace:

1) zarzadzenia, regulaminy wewngtrzne, procedury Urzedu,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oSwiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
pracownikéw komérek organizacyjnych,

5) decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit pracownikéw Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, postéw 1 senatorow,

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

10)pisma  kierowane do organéw administracji rzadowej, przedstawicielstw
dyplomatycznych oraz inne, zastrzezone do podpisu Burmistrza odrebnymi przepisami
lub majace ze wzgledu na swdj charakter szczeg6lne znaczenie.

§ 2 Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik sa uprawnieni do:

1) podpisywania pism i dokumentéw w zakresie zadan wynikajacych z podziatu zadan,
kompetencji i nadzoru nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,

2) podpisywania pism i dokumentoéw w zakresie udzielonego im upowaznienia,

3) wstgpnej aprobaty pism zastrzezonych do wylacznej kompetencji Burmistrza,
azwigzanych z zakresem zadan wykonywanych przez podlegte im komdrki
organizacyjne i gminne jednostki organizacyjne.

§ 3 Kierownicy komorek organizacyjnych:
1) podpisuja pisma i dokumenty zwiazane z zakresem dziatania podleglej komorki, nie

zastrzezone do podpisu przez Burmistrza,
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2) podpisuja decyzje administracyjne, postanowienia i pisma w sprawach, do zalatwienia
do ktdrych zostali upowaznieni przez Burmistrza,
3) okreslajg rodzaje pism, do podpisywania kiérych upowaznieni sa ich zastepcy lub inni
pracownicy,
4) podpisuja urlopy podleglym pracownikom.
§ 4 Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzje administracyjne, parafujac je

swoim podpisem, umieszczonym w informacji o dokumencie (tzw. stopce).
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