Zatacznik Nr 4

do Regulaminu
Organizacyjnego

Urzedu Gminy Sztabin

ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 1. Wéjt Gminy podpisuije:

1) zaradzenia i regulaminy;

2) pisma zwizane z reprezentowaniem Gminy na zgwm

3) pisma zawieragce Ggwiadczenia woli w zakresie bigcej dziatalnosci Gminy;
4) decyzje z zakresu administracji publicznej;

5) petnomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wazzagce
osoby uprawnione do podejmowania czwuioz zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw Urzdu;

6) pisma zawierajce gwiadczenia woli jako pracodawcy;
7) peinomocnictwa do reprezentowania Gminy przgthmi i organami administraciji;

8) inne pisma, jéi ich podpisywanie Wojt zastrzega vagznie dla siebie.

§ 2.Zastpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisyjisma pozostage w zakresie ich
zada, nie zastrzeone do podpisu Wojta .

8 3.Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozes&@jw zakresie jego
zada.

8 4. Pracownicy podpistjpisma i decyzje administracyjne w sprawach, dataaenia
ktorych zostali upowanieni przez Wojta odbnym pismem.

§ 5.Pracownicy opracowujac pisma, w tym decyzje adrriatyjne, parafuj kopig
pisma w kacu tekstu z lewej strony i wstawaajlat sporadzenia dokumentu.

§ 6. Radca prawny podpisuje projekty uchwat Rady, umgwiloo-prawnych, zarmdzen
Wojta i innych pism, co oznacza pozytywne ich zagpianie pod wzgidem formalno -
prawnym.

8§ 7.SzczegoOlowe zasady spadzania, dogczania i wysylania pism, zawartey sv
“Instrukcji kancelaryjnej dla organéw gminy i zgkow mkdzygminnych”, do
przestrzegania ktorej oboaziani $ wszyscy pracownicy uegu.
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