Zakacznik nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Lubrancu

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 1. Burmistrz podpisuje osobiscie:
1) zarzadzenia i postanowienia;
2) decyzje administracyjne;
3) dokumenty kierowane do organdéw administracji rzadowej;
4) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz burmistrzow stolic;
5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych i postow;
6) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych kierownikow;
7) umowy.

§ 2. 1. Zastgpca burmistrza oraz sekretarz gminy w ramach udzielonych im przez burmistrza
upowaznien dokonuja:
1) wstgpnej aprobaty spraw wymienionych w § 1;
2) podpisywania z upowaznienia burmistrza odpowiedzi na sprawy okreslone w § 1 pkt 2,
315, w przypadku jego nieobecnosci w urzedzie;
3) podpisywanie korespondencji do zastepcdéw kierownikow administracji rzadowe;j;
4) podpisywania decyz;ji.
2. Skarbnik gminy w ramach udzielonego upowaznienia, upowazniony jest do
podpisywania:
1) decyzji, postanowien i zaswiadczen w sprawach podatkowych;
2) podpisywania odpowiedzi na sprawy okreslone w § 1 pkt 2, 3 1 5, w przypadku
nieobecnosci os6b wymienionych w ust. 1.
3. Pracownicy urzgdu, poza wymienionymi w ust. 1 i 2, moga podpisywaé pisma i udziela¢
odpowiedzi w ramach udzielonych pisemnych upowaznien burmistrza.

§ 3. 1. Dokumenty przedstawione do podpisu czlonkom kierownictwa urzedu powinny by¢
parafowane przez kierownikow referatow lub osoby zajmujace samodzielne stanowiska.
2. W dokumentach przedstawionych do podpisu cztonkom kierownictwa urzedu powinna
by¢ zamieszczona adnotacja zawierajaca imi¢ 1 nazwisko, stanowisko pracownika, ktory
opracowat dokument.

§ 4. 1. Do urzedowego poswiadczania odpisu lub wyciggu z dokumentéw znajdujacych sig
w aktach urzedu uprawnieni sg:
1) zastepca burmistrza , sekretarz i skarbnik gminy - w pelnym zakresie;
2) kierownicy referatow - w zakresie dokumentow, ktérych oryginaty posiada referat
1 zwigzanych z realizacja zadan urzegdu;
3) radca prawny w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami.

2. Pracownik urzedu prowadzacy postepowanie administracyjne, ktoremu zostal okazany
oryginal dokumentu wraz z odpisem, na zadanie strony, poswiadcza zgodnos¢ odpisu
dokumentu z oryginatem, zgodnie z art. 76a ust. 2b Kodeksu postepowania
administracyjnego.

§ 5. Burmistrz moze upowazni¢ kierownikéw 1 pracownikoOw samodzielnych stanowisk do
podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie czynnoS$ci
inspektorow, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji burmistrza, w tym do
wydawaniu decyzji administracyjnych z zakresu administracji publiczne;.
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