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Urzedu Gminy w Swiekatowie

Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 1.1. W6jt podpisuje osobiscie :
1/ zarzadzenia wewnetrzne i polecenia,
2/ dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej,

3/ pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych i dotyczace wspétpracy
Z zagranicg,

4/ odpowiedzi na wnioski radnych, postéw i senatoréw,
5/ odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

2. Zastepca Wdjta podpisuje pisma, decyzje, uchwaly i postanowienia
Zarzadu w przypadku nieobecnosci Wojta.

§ 2.1. Uchwaty Rady Gminy podpisuje Przewodniczacy Rady.

§ 3.1. Sekretarz Gminy podpisuje :

1/ dokumenty wymienione w § 1 ust. 1 z wyjatkiem pkt. 6, w przypadku
nieobecnosci Wdjta,

2/ biezaca korespondencie zapewniajaca prawidtowa, dziatalnosc
Urzedu,
3/ decyzje administracyjne, zaswiadczenia i dokumenty finansowe
z upowaznienia wydanego przez Wdjta.
2. Skarbnik Gminy podpisuje :

1/ dokumenty finansowe i korespondencje zapewniajaca prawidiowa
obstuge finansowo-ksiegowa Urzedu,

2/ zaéwiadczenia i biezaca korespondencje Urzedu z upowaznienia
Wojta.

§ 4.1. WGjt moze udziela¢ pracownikom Urzedu upowaznier do podpisywania
decyzji administracyjnych i korespondencji.

2. Upowaznienia wydawane sg indywidualnie poszczegdlnym pracownikom
i zawieraja dokfadne okreslenie rodzajéw spraw objgtych upowaznieniem.

3. Ewidencje wydanych upowaznien prowadzi Sekretarz Gminy.
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§ 5. W dokumentach przedstawionych do podpisu cztonkom kierownictw
Urzedu powinna by¢ zamieszczona adnotacja zawierajaca nazwiska
i stanowisko pracownika, ktory opracowat dokument.




