Zalgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Lubichowo

Zasady podpisywania pism
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Woijt podpisuje:

1)zaradzenia, regulaminy i okdlniki wewtrzne,

2)pisma zwizane z reprezentowaniem Gminy na zgm

3)pisma zawierare Gwiadczenia woli w zakresie zaidu mieniem Gminy,

4)odpowiedzi na skargi i wnioski dotygz kierownikow Referatow i samodzielnych
stanowisk pracy,

5)decyzje z zakresu administracji publicznej, dorjth wydawania w jego imieniu nie
upowanit pracownikow Urzdu,

6)petnomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wazzajce
osoby uprawnione do podejmowania czy§ua zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Urzedu,

7)pisma zawierare gwiadczenia woli Urzdu jako pracodawcy,

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

9)odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10)pisma zawierage odpowiedzi na postulaty miesakaw, zgtaszane za frednictwem

radnych,
11)zakresy czynrigi dla poszczegdélnych pracownikow du,
12)inne pisma, jdi ich podpisywanie Wjt zastrzegt dla siebie.

§2

Zastpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisu;j
1)pisma pozostage w zakresie ich zadanie zastrzeone do podpisu Wdjta,
2)decyzje administracyjne oraz pisma w sprawachadatwienia ktorych zostali upowsieni
przez Woijta.
8§83

Zastpca Urzdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozaesgjw zakresie jego zatla
84

1.Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanaaglskpracy nie g upowanieni do
podpisywania pism za wytkiem stanowisk, ktére posiadajistawowe uprawnienia w tym
wzgledzie (Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Pracownicy podpissj

1l)pisma zwiazane z zakresem dziatania wg kompetencji , alezasrzeone do podpisu

Woijta,

2)decyzje administracyjne oraz pisma w sprawachadatwienia ktérych zostali upowaieni
przez Wojta,

2.Pisma z zakresu dziatania samodzielnych stanowiaky, nie zastrzene do podpisu
Wojta podpisuj pracownicy Urzdu, ktérym te stanowiska podlegaj
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Pracownicy przygotowagy projekty pism, w tym decyzji administracyjnycparafup je

swoim podpisem, umieszczonym nanko tekstu projektu z lewej strony wraz z podaniem
stuzbowego nr telefonu.



