Zalacznik nr 4
do regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miejskiego Trzcianki

Zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 1. Burmistrz podpisuje osobiscie:
I/ decyzje, zarzadzenia oraz zarzadzenia kierownika urzedu,
2/ dokumenty kierowane do organow administracji samorzadowej 1 rzadowe],
3/ pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,
4/ odpowiedzi na wnioski 1 postulaty postow, senatorow iradnych,
5/ odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace podleglych pracownikéw,
6/ pisma zastrzezone do podpisu burmistrza odrgbnymi przepisami lub majace, ze
wzgledu na swoj charakter, szczegdlne znaczenie.

§ 2. Zastgpcy burmistrza i sekretarz gminy, w ramach udzielonych im przez
burmistrza upowaznien,:
1/ dokonuja wstepnej aprobaty spraw wymienionych w § 1,
2/ podpisyja z upowaznienia burmistrza odpowiedzi na sprawy okreSlone w § 1
w wypadku jego nicobecnosci.

§ 3. Dokumenty przedstawione do podpisu burmistiza, zastgpcéw burmistrza,
sekretarza i skarbnika gminy powinny by¢ uprzednio parafowane przez pracownika, ktory
opracowat dokument.

§ 4. 1. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikow do podpisywania
korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w ich zakresie czynnosci.

2. Pracownicy moga otrzyma¢ pelmomocnictwa do dokonywania
jednorazowych czynnosci.



