Rozdzial VII1. Zasady podpisywania pism.

§ 35. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okéIniki wewnetrzne;

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Naczelnika Wydziatu i kierownikow Referatow;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikéw Urzedu;

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy pracownikow
Urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych.

§36. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy podpisujg pisma
pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu przez Burmistrza.

§37. Naczelnik Wydzialu Gospodarczego podpisuje pisma z zakresu dzialalnosci
Wydzialu nie. zastrzezone do podpisu Burmistrza , decyzje administracyjne oraz pisma w
sprawach do zalatwienia , ktorych zostal upowazniony przez Burmistrza.

§38. Kierownik USC i jego zastgpca podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan.

§39. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafuj je swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

§40. W sprawach zatatwianych z upowaznienia Burmistrza pracownicy podpisujgq
stosowne dokumenty stosujac pieczatke “Z upowaznienia Burmistrza .

§41. Ewidencje udzielonych pracownikom upowaznief prowadzi stanowisko ds. kadr.

§42. Szczeglowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych przez
pracownikéw Urzedu, a takze sposob rejestrowania, przekazywania i przechowywania
dokumentéw oraz ochrone dokumentéw przed uszkodzeniem, zniszczeniem albo utrata
reguluja odrgbne przepisy.

Rozdzial IX. Kontrola wewnetrzna.

§43. System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole wewngtrzna i zewnetrzng
1) Kontrolg wewngtrzng organizuja i przeprowadzaja:
Burmistrz, Z-ca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Naczelnik Wydzialu Gospodarczego,
Rewident Zakladowy, Kierownicy Referatéow w stosunku do pracownikow bezposrednio im
podlegtych, Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie przestrzegania
ustawy o ochronie informacji niejawnych
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