§1

Zalgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim

ZASADY PODPISYWANIA PISM

Burmistrz podpisuje:

D)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

zarzgdzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw referatow i biur,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,

petlnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzgdu,

pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji,
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

pisma zawierajagce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem

radnych,

10) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§2

§3

Zastepca Burmistrza, Pelnomocnik Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik podpisuja pisma
pozostajgce w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza. W przypadku
nieobecnosci Burmistrza, pisma podpisuja w ramach udzielonych im upowazniefi.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisuja pisma pozostajace w zakresie

ich zadan.

Dyrektorzy wydziatow, kierownicy referatow i biur podpisuja:

D

2)

3)

pisma zwigzane z zakresem dziatania wydzialdw, referatow, biur nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza,

decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwiania, do ktorych zostali
upowaznieni przez Burmistrza,

pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydziatow, referatéw, biur i

samodzielnych stanowisk pracy.



§4

Burmistrz moze upowaznié innych pracownikéw Urzedu do podpisywania korespondencji dotyczacej
spraw pozostajacych w zakresie danego stanowiska.

§5

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim

podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.




