ZAt ACZNIK NR 2
DO REGULAMINU ORGANIZACYJINEGO URZ EDU MIEJSKIEGO W CZERSKU

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Burmistrz podpisuje:

1) zaradzenia, regulaminy i okolniki wewirzne,

2) pisma zwizane z reprezentowaniem Gminy na zswm

3) pisma zawierage gwiadczenia woli w zakresie zadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyze Naczelnikow Wydziatow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, tirych wydawania w jego imieniu nie
upowanit pracownikéw Urzdu,

6) petnomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wazzajce
osoby uprawnione do podejmowania czytha zakresu prawa pracy wobec pracownikdw
Urzedu,

7) pisma zawierage gwiadczenia woli Urgdu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przgldusi i organami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierage odpowiedzi na postulaty miesakéw, zgtaszane za fr@dnictwem

radnych,

11) inne pisma, jd ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§2
Zastpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpiguipma pozostage w zakresie ich
zada, nie zastrzeone do podpisu Burmistrza.
§3
Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego i jego Zagica podpisuj pisma pozostage w
zakresie ich zada
§4
Naczelnicy Wydziatdw podpisj

1) pisma zwazane z zakresem dziatania Wydziatdéw, nie zagtmze do podpisu Burmistrza,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawachatimtwiania ktérych zostali
upowanieni przez Burmistrza,

3) pisma w sprawach dotygzych organizacji wewgirznej Wydziatéw i zakresu zaflala
poszczegolnych stanowisk.

§5
Naczelnicy Wydzialbw okitaja rodzaje pism, do podpisywania ktorycha s
upowanieni ich zasgpcy lub inni pracownicy.
§6
Pracownicy przygotowagy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
oznaczaj je swoimi inicjatami, umieszczonymi natkau tekstu projektu z lewej strony.



