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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego Gminy Steszew

Zasady opracowywania i podpisywania pism w Urzedzie Mieiskim Gminy Stoszew

§ 1.1. Projekty pism i dokumentéw winny by¢ sporzadzone z naleiyty starannoscia.
2. Dokumenty przedkiadane do podpisu kierownictwu urzedu winny by¢ podpisane nakodcu tekstu z lewsj
strony przez osobe spotzadzajgcs oraz w uzasadnionych przypadkach - przez radce prawnego, jako nie
budzace zastrzezen pod wzgledem prawnym {m.in. Umowy, porozumienia, zarzadzenia ).
3. W sprawach zastrzezonych przez Burmistrza odrebnym poleceniem bad? zarzadzeniem, wymaga sie
podpisu na dokumentach co najmnief dwdch pracownikdw referatu { m.in. zaméwienia publiczne, decyzje,
sprawozdania ).
§ 2. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy,

2) pisma okéine,

3] polecenia,

4} pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,
! pisma kierowane do whadz jednostek paistwowych, samorzgdowych | kontrolujgcych,
| pisma zawierajace oéwiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy,
} listy okolicznosciows, gratulacyjne,
}
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ocdpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
decyzje z zakresu administracji publicznej, do wydawania lccérych w jego imieniu nie upowainit
pracownikéw urzeduy,
pefnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sgdami i organami administracji publiczne],
pefnomocnictwa i upowasnienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
Uprawnione do podejmowania czynnodei z zakresu pracy wobec pracownikéw Urzedu;
projekty uchwat, przedidadane Radzie Miejskie],
pisma zawierajgce ofwiadczenia woli urzgdu jako pracodawey,
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podieglych mu pracownilkdw,
} odpowiedzi na zalecenia jednastek kontroiujacych,
} wystgpienia pokontrolne wraz 7 zaleceniami kierowane do gminnych jednostek organizacyjnych,
) pismz zwigzane ze wspotpracy z zagranicznymi miastami i instytucjami
8) wnioski o nadanie odznaczed panstwowych i regionalnych,
)
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pisma kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,
] pismz | dokumenty rwizzane ze stosunkiem pracy pracownikOw samorzadowych, pozostalych
pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
21) upowainienia do przeprowadzenia kentroli,
22} inne pisma, jedliich podpisywanie burmistrz zastrzegt dia siebie.
§3. Na podsiawie indywidualnych upowasnier burmistrza, zastepca burmistrza, sekretarz i skarbnik
podpisujg dokumenty i pisma, zgodnie z ustalonym podzialem zadar.
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§ 4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujz pisma pozostajgee w zakresie ich zadan.
§ 5. Kierownicy komdrek organizacyjnych podpisuja:

1} decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwienia ktgrych zostali upowaznieni
przez Burmistrza,

2} pisma w sprawach dotyezacych organizaci wewnetrzne] Referatdw | zakresu zadan dia
poszczegdinych referatéw lub stanowisk.

§6. Umowy oraz inne dokumenty zawierajgce oéwiadczenia woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu
mieniem — podpisuja:

1} jednoosobowo burmistrz,

2} upowainiony przez burmistrza rastepca.

§7. Umowy oraz inns dokumenty, ktére mogas spowodowad powstanie zobowigzarht pienieinych,
wymagajg podpisu hurmistrza i kontrasygnaty skarbnika lub osoby przer niego upowazinionej.



