Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Damnica

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1. W¢jt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewngtrzne;

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli W zakresie biezacej dziatalnosci Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow Urzedu;

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu;

7) pisma zawierajace os$wiadczenia woli Urzegdu jako pracodawcy;

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji;

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych;

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem

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

§ 2. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone

do podpisu Wojta oraz inne w zakresie udzielonych upowaznien.

§ 3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisuja pisma obejmujace

zakres ich kompetenciji.

§ 4. Pracownicy przygotowujacy 1 dokonujacy wydruki projektow  pism,
w tym decyzji administracyjnych, umieszczaja w lewym dolnym rogu strony, imienna pieczgé
wraz z parafa lub skladaja czytelny podpis, ktore stanowia potwierdzenie przygotowania

1 wydrukowania okreslonego projektu.



