ZARZADZENIE NR 69/2017
WOJTA GMINY SOCHOCIN
z dnia 29 grudnia 2017 r.

w sprawie zasad podpisywania pism i dokumentéw w Urz¢dzie Gminy Sochocin

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U.2017, poz. 1875 ze zm.) oraz § 21 zalgcznika do Zarzadzenia Nr 20/2017 Wéjta Gminy
Sochocin z dnia 28 kwietnia 2017 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Sochocin zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ nastgpujgce zasady podpisywaniu pism i dokumentow w Urzedzie Gminy
Sochocin:

§ 2. Wojt Gminy Sochocin podpisuje:

1) pisma kierowane do organéw wiladzy panstwowej i samorzadowe;j;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy Sochocin na zewnatrz;

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

4) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu Gminy Sochocin jako pracodawcy;

5) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy Sochocin przed sgdami i1 organami
administracji publicznej;

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Wéjta Gminy Sochocin, w tym
pisma wyznaczajace osoby uprawnione do dokonywania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikdéw Urzedu Gminy Sochocin.;

7) zarzadzenia, obwieszczenia, pisma ogdlne;

8) decyzje, postanowienia, zaswiadczenia, zawiadomienia z zakresu postepowan
administracyjnych; do ktérych wydawania Wojt Gminy Sochocin nie upowaznit
pracownikéw Urzedu Gminy Sochocin;

9) pisma z zakresu postgpowania podatkowego, postgpowania egzekucyjnego do ktérych
wydawania Wjt Gminy Sochocin nie upowaznit pracownikéw Urzgdu Gminy Sochocin;

10) uzasadnienia do projektéw uchwal przygotowywanych z inicjatywy Wojta Gminy
Sochocin;

11) odpowiedzi na skargi i wnioski do rozpatrzenia ktdrych wiasciwym organem jest Wojt
Gminy Sochocin;

12) odpowiedzi na. interpelacje, wnioski, zapytania postow, senatoréw;

13) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych jezeli nie upowaznit do udzielenia

odpowiedzi pracownikéw Urzedu Gminy Sochocin;

14) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne;

15) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych

16) listy gratulacyjne, podzickowania, dyplomy;

17) pisma zastrzezone do podpisu Wéjta Gminy Sochocin przepisami prawa;

18) inne indywidualnie zastrzezone przez Wéjta Gminy Sochocin do jego podpisu.

19) polecenia wyjazdu stuzbowego
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§ 3. W okresie nieobecnosci Wojta Gminy Sochocin pisma i dokumenty okreslone w § 2
podpisuje Sekretarz Gminy Sochocin na podstawie i w zakresie udzielonego mu upowaznienia.
§ 4. Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy podpisuja:
1) pisma dotyczace zakresu zadan wynikajgcych z Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Gminy Sochocin nie ’zastrzezonych do podpisu przez Wojta Gminy Sochocin;
2) decyzje, postanowienia, zaswiadczenia, zawiadomienia na podstawie upowaznienia
wydanego przez Wojta Gminy Sochocin;
3) pisma i dokumenty w sprawach zleconych przez Wéjta Gminy Sochocin i na podstawie
jego upowaznienia.

§ 5. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego 1 jego Zastepca podpisuja pisma pozostajgce
w zakresie ich zadan.

§ 6. Kierownicy Wydziatéw Urzgdu Gminy Sochocin podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Wydziatdéw wynikajgcym z Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Sochocin, nie zastrzezone do podpisu przez Wojta
Gminy Sochocin;

2) decyzje, postanowienia, zaswiadczenia, zawiadomienia oraz inne dokumenty i pisma
w sprawach do zalatwiania, ktdrych zostali upowaznieni przez Wéjta Gminy Sochocin;

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej] Wydziatéw Urzedu Gminy
Sochocin 1 zakresu zadan dla poszczegdlnych Wydziatéw lub stanowisk pracy.

§ 7.1. Kierownicy Wydzialéw Urz¢du Gminy Sochocin przedstawiaja Wojtowi Gminy
Sochocin rodzaje pism, do podpisywania, ktérych moze upowazni¢ pracownikéw Wydziathu,
2.Pracownicy Wydziatéw Urzedu Gminy Sochocin podpisujg decyzje, postanowienia,
zaswiadczenia oraz inne dokumenty i pisma na podstawie 1 w zakresie udzielonego
upowaznienia przez Wéjta Gminy Sochocin.

§ 8. Zasady przygotowywania pism oraz zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw
okresla Wéjt Gminy Sochocin w drodze odrebnych zarzadzen.

§ 9. Zobowigzuj¢ kierownika Wydziatu Kadr, Oswiaty 1 Spraw Organizacyjnych do zapoznania
z trescig niniejszego zarzadzenia pracownikéw Urzedu Gminy Sochocin,

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Sochocin.
§ 11. Traci moc Zarzadzenie nr 2/2015 Wéjta Gminy Sochocin z dnia 12 stycznia 2015r.
w sprawie wprowadzeniu zasad podpisywania pism i1 dokumentéw w Urzgdzie Gminy

Sochocin.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




