Zatoncznik nr 3
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urz¢du Gminy Suléw.

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 1.

W6jt Gminy osobiscie podpisuje:
1) zarzadzenia i decyzje,
2) dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowe;j,
3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,
4) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postéw,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych kierownikow.

§ 2.
1. Sekretarz Gminy w ramach udzielanych mu upowaznien przez Wéjta Gminy dokonuje:

a) wstegpnej aprobaty spraw wymienionych w § 1 zatacznika

b) podpisuje z upowaznienia Wéjta Gminy odpowiedzi na sprawy okreslone w ustawie o samorzadzie
gminnym

¢) podpisuje z upowa?nienia Wdjta Gminy decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz decyzji wydawanych na podstawie ordynacji podatkowe;.

2. Skarbnik Gminy w ramach udzielanych mu upowaznien przez Wéjta dokonuje:
a) wstegpnej aprobaty spraw dotyczacych gospodarki finansowej gminy,
b) podpisuje z upowaznienia Wojta decyzje w sprawach podatkowych i finansowych.

§ 3.
1. Dokumenty przedstawione do podpisu kierownictwu Urzedu powinny by¢ uprzednio parafowane przez
kierownika referatu lub osobg pracujaca na samodzielnym stanowisku.

2. W dokumentach przedstawionych do podpisu kierownictwu Urzgdu powinna by¢ zamieszczona adnotacja
zawierajaca nazwisko 1 stanowisko pracownika, ktéry opracowat dokument.



