Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

ZASADY PODPISYWANIA PISM
§1

Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w swoim imieniu nie upowaznit
pracownikéw Urzedu,

6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w Jego imieniu,

7) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) umowy, zlecenia, umowy najmu,

11) decyzje rodzace skutki finansowe, a w szczegdlnosci w zakresie odraczania termindw pfatnosci,
rozktadania na raty i umarzania podatkéw i optat lokalnych oraz wynikajace z uméw cywilno
prawnych.

§2
Zastepca Burmistrza podpisuje decyzje i pisma pozostajace w zakresie swych zadan oraz inne, nie
zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§3
Sekretarz Gminy podpisuje decyzje i pisma nie zastrzezone do podpisu Burmistrza i Zastepcy
Burmistrza.

§4
Pracownicy przygotowujacy projekty pism i decyzji administracyjnych na kopii z lewej strony pod
treScig umieszczajq swaq parafe i date sporzadzenia pisma.

§5

Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do podpisywania pism.



