ZARZADZYENIYE NR 2/2015
WOJSTA GMINY SOCHOCIN
7 dnia 12 stycznia 2015 r,

w sprawie zasad podpisywania pism i dokumentow w Urzgdzio Gminy Sochocin

Na podstawie act.33  ust.l ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(DzJ.2013, poz 593 ze zm.) oraz  § 24 zalgeznika do Zarzgdzenia Nr 47/2013 Wojla
Gminy Sochocin z dnja 25 wrzesnia 2013 roku w sprawie  wprowadzenia Regulaminu
Urzedu Gminy Sochocin zmienionego Zarzgdzeniem Ny 21/2004 Waojla Gminy Sochocin
z dnia 10 marca 2014 v, Zwzgdzeniem Nr 862014 Wajta Gminy Sochocein 2 dnia 8 grudnia
2014 v oraz Zarzgdzeniem Ny [/2015 Wojt Gininy Sochocin z dnia 12 slycznia 2015 r.
zarzqdza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢  nastgpujgee zasady podpisywanin pisim i dokumentéw w Urvedzic
Gminy Sochocin :

§ 2. WAojl Gminy Sochocin podpisuje:
1) pisma kicrowane do organow wladzy pahstwowej i samorzgdowe);
2) pisma zwigzane v reprezentowaniem Gminy Sochocin na zewnglez,
3) pisma zawierajyce odwiadezenia woli w zakresic zarzgdu mieniem Gminy Sochocin;
4) pisma zawicrajgee o$wiadezenia woli Urzedu Gminy Sochocin jako pracodawey;
S) pelnomoceniclwa do reprezentowania Gminy Sochocin przed sqdumi i organami
administracji publicznej;

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do deiatania w imieniu Wajta Gminy Sochocin, w tym
pisma wyznaczajgee osoby uprawnione do dokonywania czynnosei z zakresu prawa pracy
wohee pracownikow Urzedu Guiny Sochocin;

7) vavzdzenin, obwieszezenia, pisma okdlne;

8)decyzje, postanowienia, zadwiadezenia, zawiadomienia z zakresu postepowan
administracyjnyeh; do ktoryeh wydawania W6jt Gminy Sochocin nie upowaznif
pracownikow Urzedu Gminy Sochocin;

9pisma z zakresu postgpowania podatkowepo, postgpowania egzekueyjnego do kidrych
‘wydawania Wojt Gminy Sochocin nie upowaznil pracownikow Urzedu Gminy Sochocin;

10) uzasadnienia do projektow uchwal przygotowywanych z inicjatywy Wajta Gminy

Sochocin;

11) odpowicdzi na skargi i wnioski do rozpatrzenia ktorych whagciwym organem jest Woéjt

Gminy Sochocin,

12) odpowiedzi no interpelacye, wnioski, zapytania poslow, senatoréw;



13) odpowiedzi na interpelacje i zapylania yadnych , jezeli nie upowaznil do udzielenia
odpowicedzi pracownilcdw Urzedu Gminy Sochocing

[)odpowiedzi na wystypienia pokontrolne;

IS)wnioski o nadanie odznaczen pmistwowych i rcsbrl‘owyoh;

16)listy gratulacyine, podzickowsnia, dyplomy;

17) pisna zastezezone do podpisu Wéjta Gminy Sochocin przepisami prawa,

18) inne indywidualnie zastrzezone przcz Wéjta Gminy Sochocin do jego podpisu,

§ 2. W okiesie nicobecnodei Wojta Gminy Sochocin pisma 1 dokumenty okreslone w § 1
podpisunje Sekretarz Gminy Sochocin na podstawie 1w zakeesie  udziclonego mu

upowazbicnia
§ 3. Sckretarz Gminy i Skarbnile Gminy podpisujg:

1) pisma dotyezgee zakresu zadad wynikajgeyeh 7 Regulaminu Organizacyinega Urzgdu
Gminy Sochocin nie zagtrzezonych do podpisu przcz Wéjta Gminy Sochocin;

2) decyzje, postanowicnia, zagwiadezenia, zowiadomicnia ni podslawic upowaznicnin
wydanego przez Wojta Gminy Sochocin,

3) pisma i dokumenty sprawach zleconyeh przez Waojta Giminy Sochocin 3 na podstawie jego
upowaznienia.

§ 4. Kicrownilc Urzedu Stanu Cywilnepgo 1 jego Zaslgpea podpisujy pisma pozostajgee
w zakresic ich zadan.

§ 5. Kierownicy Wydzialow Urzedu Gminy Sochocin podpisujg:

1) pisma zwigzane 7 zakresem dziadanin Wydzialow wynilajgeym z Regutaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy Sochocin, nie zastrzezone do podpisu przez Wojta Gminy

Sochocin;

2) decyzie, postanowicnia, zadwiadezenia, zawiadomienia oraz june dokmmenty i pisma
w sprawach do zajatwiania, ktoryceh zostali upowaznieni przez Wojta Gminy Sochocin;

3) pisma w sprawach dotyczqeych organizacji wewngtrznej Wydzialéw Urzgdu Giiny
Sochocin 1 zakresu zadan dla poszezegdlnych Wydziatdw lub stanowisk pracy.

§ 6. 1. Kicrownicy Wydzialdéw Urzgdu Gminy Sochocin przedstawiajy Wojtowt Gminy
Sochocin rodzaje pisni, do podpisywania ktdrych moze upowazni¢ pracownikow Wydzialu,

2. Pracownicy Wydzialow — Urzedu Gminy Sochocin podpisujg decyzje, postanowienia,
zadwiadezenia oraz inue dokumenty i pisma na podstawiec i w zekvesic udzielonego
upowaznicnia przez Wojta Gminy Sochocin,
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§ 7. Zasady przygotowywania pism orav, zasady udziclania upowaznien @ pelnomocnictw
okresta Wojt Giminy Sochocin w drodve odrgbnych vavzgdezen .

§ 8. Zobowigzjg kierownika Wycdziadu Kadr i Organizacii do zapoznania 7 (redeiy
niniejszego zorzgdzenia pracownikow Urzedu Gminy Sochocin,

§ 9. Wykonanie zarzgdzenia powicrzam Scloetarzowl Gminy Sochocin,

§ 10. Traci moc obowigzujgey Zarzadzenie nr 56/2013 W6jta Gminy Sochocin z dnia
28 listopada 2013 . w sprawie wprowadzenin zasad podpisywania pism [ dokumentow
w Urzedzie Gminy Sochocin.

§ 11, Zarzgdzenic wehodzi w zycic z dniem podpisania.
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