Zal, Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Chojnicach

Zasady podpisywania pism.
§1
Wajt podpisuje:

Zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne

Pisma zwigzanie z reprezentacja Gminy na zewnatrz

Pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy

Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace zastepcy Wojta, Sekretarza oraz

dyrektoréw wydziatéw, kierownikéw biur i samodzielnych stanowisk,

3. Decyzje 2z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego

imieniu nie upowaznit pracownikow urzedu,

6. Pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania W jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu
prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

7. Pisma zawierajace oswiadczenia woli urzedu jako pracodawcy,

8. Pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami

administracji publiczne;j,

9. Odpowiedzi na interpelacje radnych,

10.Inne pisma jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

-

§ 2

Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik Gminy podpisuja pisma pozostajace w
zakresie ich zadad, niezastrzezone do podpisu Wojta.

§3

Dyrektorzy wydzialow, kierownicy biur, osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach podpisuja:

1. pisma zwiazane z zakresem dziatania wydziahu, biura, stanowiska
niezastrzezone do podpisu Woéjta,

2. decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktorych
zostali upowaznieni przez Woéita,

3. pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydziatéw, biur z
zakresu zadan dla poszczegélnych stanowisk pracy w wydziale, biurze

4. dyrektorzy, kierownicy okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych sq
upowaznieni inni pracownicy danego wydziatu, biura.
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§ 4

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
umow i porozumien, parafujg je na kopii swoim podpisem, umieszczonym na
koficu tekstu projektu z lewej strony i przekazuja bezposredniemu
przetozonemu,



