Zasady podpisywania pism i decyzji

(zatacznik Nr 3 do Regulaminu)

1. Wojt podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia, regulaminy, okdlniki;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz;

3) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje radnych i mieszkancow;

4) odpowiedzi na postulaty i zapytania radnych i mieszkancow;

5) pisma zawierajgce oSwiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci gminy;

6) upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

7) dokumenty bedace nawigzaniem stosunku pracy, zmiang, przeszeregowaniem,
nagradzaniem, karaniem jak rowniez rozwigzaniem stosunku pracy;

8) decyzje z zakresu administracji publicznej, do podpisywania ktérych moze
upowazni¢ zastepce wojta lub sekretarza gminy;

9) pelnomocnictwa do reprezentowania wojta przed sagdami czy innymi organami.

2. Sekretarz podpisuje:

1) decyzje administracyjne, zaswiadczenia, os§wiadczenia woli w zakresie biezacego
dziatania i inne pisma dotyczace spraw wynikajacych z upowaznienia wojta, spisuje
testamenty allograficzne;

2) korespondencj¢ biezacg kierowang do organdow administracji rzadowe;j
1 samorzadowej oraz innych instytucji;

3) Swiadectwa pracy oraz zaswiadczenia dotyczace zatrudnienia 1 wynagradzania
pracownikow;

4) wstepnie akceptuje pisma wymienione w ust. 11 2.

3. Wojt moze upowazni¢ kierownika referatu lub innego pracownika do podpisywania
w jego imieniu decyzji administracyjnych lub zaswiadczen dotyczacych spraw

bedacych w jego zakresie czynnosci.



