Zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wtoszakowice
wprowadzonego zarzadzeniem nr 114/2019

Wjta Gminy Wtoszakowice z 16 grudnia 2019 r.

Zasady podpisywania pism
§ 1. Wdjt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Gminy;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski oraz petycje;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej;

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Urzedu;

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdem i organami administracji
publicznej;

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem
radnych;

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 2. Zastepca Wodjta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajagce w zakresie ich zadan
oraz pisma, na ktérych podpisanie uzyskali upowaznienie.

§ 3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego pospisuje pisma pozostajgce w zakresie jego zadan.
§ 4. Kierownicy Biur podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Biur, niezastrzezone do podpisu Wdijta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktdrych zostali
upowaznieni przez Wajta,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Biur i zakresu zadan dla
poszczegdblnych Biur.
§ 5. 1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
postanowien, zaswiadczerr, umow umieszczaja na dole projektu pisma z lewej strony
adnotacje kto przygotowat projekt pisma, podajac imie i nazwisko, numer telefonu oraz na
kopii pisma parafujg je swoim podpisem.

2. Parafowane projekty pism, o ktérych mowa w ust. 1 przedkfadane sg osobie wykonujgcej
zawod radcy prawnego lub adwokata do sprawdzenia pod wzgledem formalno-prawnym,
ktora potwierdza dokonanie czynnosci poprzez odcisniecie pieczatki imiennej oraz ztozenie
podpisu na kopii pisma. Pisma zawierajgce braki lub btedy podlega zwrotowi wtasciwemu
pracownikowi.



3. Po zatwierdzeniu przez radce prawnego lub adwokata pismo zostaje ztozone do podpisu
do Kierownika Biura.

4. Pisma sktadane do podpisu do Wadjta, nalezy przygotowaé zgodnie z ust. 1 i 2 oraz
dodatkowo projekty pism podda¢ do sprawdzenia oraz zatwierdzenia przez witasciwego
Kierownika Biura oraz Sekretarza Gminy, poprzez odcisniecie pieczatki imiennej oraz ztozenie
podpisu na kopii pisma.



