Zalacznik Nr 6

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Szelkowie

z dnia 1 grudnia 2025 r.

Zasady podpisywania pism i decyzji

§1.
Wéjt Gminy osobiscie podpisuje :
- zarzadzenia i1 polecenia stuzbowe,
- dokumenty kierowane do organéw administracji rzgdowe;j,
- pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz burmistrzéw stolic,
- odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postow,
- odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracy Urzedu,
- decyzje,
- sprawozdania,
- odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

§ 2.

Sekretarz Gminy w ramach udzielonych mu upowaznien przez Wojta:

1/ dokonuje wstepnej aprobaty spraw wymienionych w § 1,

2/ podpisuje z upowaznienia Wéjta odpowiedzi na sprawy okreslone w § 1
(w przypadku jego nieobecnosci),

3/ podpisuje korespondencje kierowang do zastepcow kierownikow
administracji rzagdowe;j.

§ 3.

1. Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu
powinny by¢ uprzednio parafowane przez Kierownika Referatu
1 samodzielne stanowiska pracy.

2. W dokumentach przedstawionych do podpisu cztonkom kierownictwa
Urzedu powinna by¢ zamieszczona adnotacja zawierajgca imie i nazwisko
oraz numer telefonu pracownika, ktéry opracowat dokument.

§ 4.

Wojt moze upowaznic¢ Kierownikow Referatow i pracownikow samodzielnych
stanowisk do podpisywania korespondencji dotyczgcej spraw pozostajacych w
zakresie czynnosci pracownika, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobiste;j
akceptacji Wojta, a takze do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu

administracji publiczne;.
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