Zatcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Ustka

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1.

Wjt podpisuije:

1) zaradzenia i regulaminy;

2) pisma zwizane z reprezentowaniem Gminy na zgwm

3) pisma zawierage gwiadczenia woli w zakresie bigcej dziatalnéci Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyzze pracy kierownikdw Referatow i pozostatych
pracownikbw Urzdu Gminy oraz dyrektorow i kierownikbw gminnych pexstek
organizacyjnych;,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, dorych wydawania w jego imieniu nie
upowanit pracownikéw Urzdu;

6) petnomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wgzzagce
osoby uprawnione do podejmowania czyuioz zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw Urzdu;

7) pisma zawierage gwiadczenia woli Urgdu jako pracodawcy;

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przedasi i organami administracji
publicznej;

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) pisma zawierage odpowiedzi na postulaty miesakaw, zgtaszane za fgrednictwem
radnych;

11) inne pisma, f@i ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla swojej kortgreji.

§ 2.

1. Zastpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpispisma pozostage w zakresie ich zada
nie zastrzeone do podpisu Woijta.
2. Zastpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisygisma w zakresie, w jakim otrzymali

stosowne petnomocnictwa od Wojta Gminy.



§ 3.

Kierownicy referatow, zespotéw i pracownicy na saielnych stanowiskach pracy

podpisuj:

1) pisma zwizane z zakresem dziatania referatow, nie zagiree do podpisu Wdjta,
Zastpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika;

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, zdtatwiania ktérych zostali
upowanieni przez Wojta.

3) pisma w sprawach dotygzych zakresu zadalla poszczegdlnych referatéw, zespotow

lub stanowisk.

§ 4.

Kierownicy referatow okrdaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych igpowanieni ich

pracownicy.

§ 5.

1. Pracownicy przygotowagy projekty pism, w tym decyzji administracyjnycbarafup
je swoim podpisem, umieszczonym nan&o tekstu projektu z lewej strony z
zastrzeeniem ust.2.

2. Parafa nie jest wymagana,z¢i w przygotowanych pismach umieszczore ssopki

Z opisem spokgdzapcego pismo.



