Zatqcznik nr 4

do ZARZADZENIA nr 133/2016
Wajta Gminy w Czastarach 7 dnia 30.12.2016 r.

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§1

1. Do podpisu Wajta zastrzezone sa w szczegdlnoscei:

1) zarzadzenia, regulaminy,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,

4) odpowiedzi na skargi dotyczace pracownikow Gminy,

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

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu (w tym pelnomocnictwa procesowe),

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

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

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem
radnych,

11) decyzje w sprawach kadrowych, o ile nie udzielil upowaznienia do ich podpisu,

12) pisma, dokumenty i decyzje w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci (w tym po
uzyskaniu stosownego poswiadczenia bezpieczenstwa pisma stanowigce informacje
niejawne),

13) odpowiedzi na pisma adresowane do niego, o ile nie udzielit upowaznienia do ich
podpisu,

14) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy, Izb Skarbowych oraz innych organow
kontroli specjalistyczne;,

15) upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen,



16) upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,

17) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegl dla siebie.

§2

Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma i dokumenty pozostajace w zakresie ich zadan
i kompetencji, nie zastrzezone do podpisu Wojta i pisma, do ktérych podpisywania zostali

upowaznieni.

§3
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, Kierownicy Referatow oraz pracownicy Urzgdu
podpisuja pisma i odpowiedzi w sprawach okreslonych w zakresach czynnosci, do ktérych zostali
upowaznieni przez Wojta za wyjatkiem pism i odpowiedzi zastrzezonych do kompetencji Wojta

i Sekretarza Gminy oraz nie majacych charakteru decyzji administracyjnych.

§4
1. Kierownicy referatdw podpisuja pisma i dokumenty z zakresu dzialania referatow
niezastrzezone do wlasciwosci organéw Gminy, Sekretarza i Skarbnika.
2. Kierownicy referatow podpisuja, na podstawie odrgbnego pisemnego upowaznienia

wydanego przez Wojta, decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

§5

1. Kierownicy referatow i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy sa
upowaznieni do sporzadzania i urzedowego poswiadczania odpisow 1 wyciggéw z dokumentéw
znajdujacych sie w aktach organu w zakresie zadan referatu lub samodzielnego stanowiska pracy.

2. Przepis ust.1 dotyczy rowniez spraw zakonczonych, w tym przez pracownikow komorek
organizacyjnych, ktére nie funkcjonuja w strukturze organizacyjnej. W takich sytuacjach
dokumentacja rozporzadza i wykonuje czynnosci, o ktérych mowa w ust.1, kierownik komorki
organizacyjnej, ktora prowadzi sprawy z danej dziedziny.

3. Pracownik Urzedu moze podpisywac decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej wylacznie na podstawie odrgbnego upowaznienia wydanego przez Wojta

Gminy Czastary.



§6
Uprawnienia poszczegoOlnych pracownikow do podpisywania pism 1 dokumentow,
o
udostepniania informacji zawierajacych dane osobowe sa réwniez uregulowane w indywidualnych

zakresach czynnosci lub na podstawie upowaznienia wydanego przez Wojta.

§7
Pracownicy przygotowujacy projekty pism i pisma, w tym decyzje administracyjne parafuja
je swoim podpisem, wpisuja informacje kto prowadzi sprawe oraz numer telefonu kontaktowego.

Informacje te umieszczajg na koncu tekstu projektu z lewej strony.




