ZARZADZENIE NR 10/2013
Burmistrza Gminy i Miasta Mogielnica
z dnia 13 marca 2013r.

w sprawie okreSlenia zasad i podpisywania pism i decyzji oraz zakres upowaznien do
zalatwiania spraw.

Na podstawie art.33 pkt 5 i art.39 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z2001r. Nr 142, poz.1591 z péz. zm) zarzadzam, co nastepuje

§1

Wprowadzam zasady podpisywania pism i decyzji zgodnie z zatacznikiem nr 1 stanowiacy
integralng czes$¢ zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Miasta Mogielnica.
§3
Zachowuja moc upowaznienia wydane przed wydaniem niniejszego zarzadzenia

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr.1 do Zarzadzenia Nr 10/2013
Burmistrza Gminy i Miasta Mogielnica
z dnia 13 marca 2013r.

Zasady podpisywania pism i decyzji

§1

Burmistrz podpisuje:

1.

2.
3.
4

b)
<)

10.
11.

Zarzadzenia ,regulaminy i okdlniki wewnetrzne,

Pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

Pisma zawierajace oswiadczenie woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych i kierownikow referatow,

Decyzje z zakresu administracji publicznej, jesli nie zostali do ich wydawania
upowaznieni inni pracownicy Urzedu,

Pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przg,sadami i organami administracji
rzadowe;j,

Pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy a w szczeg6lnosci:
zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow urzedu i
kierownikow jednostek organizacyjnych,

wnioski o nadanie odznaczen,

podzialu funduszu ptac

Pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w imieniu Burmistrza,

Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

Sprawozdania z wykonania budzetu,

Inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§2

1.Zastegpca Burmistrza uprawniony jest do podpisywania wszystkich decyzji i pism w
granicach udzielonego upowaznienia za wyjatkiem spraw zastrzezonych dla Burmistrza.

2.W przypadku nieobecnosci Burmistrza pisma w sprawach wymienionych w § 1 podpisuje
Zastepca Burmistrza,

3. Zastgpca Burmistrza ma prawo podpisywac pisma i decyzje administracyjne niezaleznie od
upowaznien udzielonych innym pracownikom.

4. Upowaznienia wydawane sa w formie pisemne;j.




§3

Sekretarz Gminy uprawniony jest do podpisywania decyzji w ramach udzielonego
upowaznienia oraz podpisywania pism pozostajacych w zakresie jego zadan, nie zastrzezone
do podpisu Burmistrza.

§4

Skarbnik Gminy podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do
podpisu Burmistrza.

§5

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca podpisujg decyzje administracyjne i
pisma pozostajace w zakresie ich zadan.

§6

Kierownicy referatow i pracownicy Urzedu podpisuja pisma i decyzje zgodnie z otrzymanym
od Burmistrza upowaznieniem.

§7

Pracownicy przygotowujacy projekty decyzji administracyjnych i pism parafuja je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu z lewej strony egzemplarza pozostajacego w
aktach sprawy.
Parafy sa dowodem dokonania weryfikacji pism i dokumentéw oraz oznaczaja, ze osoby je
przedktadajace ponosza odpowiedzialnos$¢ za;

a) merytoryczng i formalng tre$¢ decyzji administracyjnej i pisma,

b) kompletnos¢ oraz formalng poprawnos¢ zataczonych do sprawy dokumentéw.
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